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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA 

La procedura web “Sistema Informativo Apprendistato 2006” è raggiungibile dall’AREA 

RISERVATA del sito SIFP della Regione Emilia-Romagna: 

 

http://dbfp.regione.emilia-romagna.it/ 

 

Per entrare nella procedura occorre inserire le credenziali di accesso: 

• CODICE ORGANISMO 

• NOME UTENTE 

• PASSWORD PERSONALE. 

 

Gli utenti abilitati all’accesso alla procedura vengono definiti dal Legale 

Rappresentante o suo delegato (Amministratore di sistema) accedendo, 

dall'area riservata "Soggetti Attuatori", alla sezione  "Apprendistato SIAPP". 

 

 

Figura 1.1 -  
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2. INTRODUZIONE 

La procedura “Sistema Informativo Apprendistato 2006” è suddivisa nelle seguenti 

sezioni: 

 

• Progettazione proposte formative; 

• Gestione catalogo; 

• Gestione conferimento incarico e percorsi formativi; 

• Strumenti e banche dati; 

• Domande e risposte 

 

 

Figura 2.1 -  
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3. PROGETTAZIONE PROPOSTE FORMATIVE 

Per accedere alla sezione “Progettazione proposte formative” cliccare il pulsante 

.  

 

 

Figura 3.2 -  

 

In questa sezione è possibile: 

 

 

Figura 3.3 -  

 

• inserire nuove proposte formative a Qualifica e/o Trasversali; 

• procedere all’invio delle proposte formative alla Pubblica Amministrazione (PA); 

• visualizzare tutte le proposte formative inserite; 

• visualizzare le proposte formative in corso di lavorazione; 

• visualizzare le proposte formative “inviate” alla PA; 

• procedere alla stampa delle proposte formative in formato PDF; 

• accedere alla sezione GESTIONE SEDI DELL’ORGANISMO, in cui è possibile: 

○ inserire nuove sedi dell’Organismo; 

○ visualizzare, modificare ed eliminare le sedi inserite dall’Organismo. 
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4. GESTIONE SEDI DELL’ORGANISMO 

La sezione  permette al Soggetto attuatore di: 

• inserire nuove sedi formative; 

• modificare le sedi formative; 

• eliminare le sedi formative; 

 

 

Figura 4.1 -  

4.1. Inserimento nuova sede 

Per procedere con l’inserimento della nuova sede cliccare il pulsante . 

 

 

Figura 4.2 -  
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Si visualizzata la pagina di dettaglio della SEDE da inserire, con le seguenti 

informazioni: 

• AMBITO: selezionare dalla lista a tendina; è l’informazione che permette 

l’inserimento della sede all’interno della singola  proposta formativa; 

• DENOMINAZIONE; 

• INDIRIZZO; 

• COMUNE; 

• CAP; 

• PROVINCIA; 

• REFERENTE; 

• E-MAIL; 

• URL 

• TELEFONO 

• FAX 

 

 

Figura 4.3 -  

 

NOTA: i campi contrassegnati con (*) sono da completare obbligatoriamente. 

 

Cliccare il pulsante  per annullare l’inserimento della sede. 

Cliccare il pulsante   per memorizzare le informazioni inserite. 
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Una volta confermata l’operazione, la sede inserita viene visualizzata nell’elenco delle 

sedi disponibili dell’organismo. 

 

 

Figura 4.4 -  

4.2. Modifica delle sedi 

Per modificare i dati delle sedi inserite, cliccare il pulsante  posto a fianco della sede 

interessata.  

 

 

Figura 4.5 -  

 

Cliccare il pulsante   per memorizzare la modifica dei dati. 

Cliccare il pulsante  per annullare la modifica della sede e ripristinare 

la precedente situazione. 
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4.3. Eliminazione delle sedi 

Per eliminare la sede, cliccare il pulsante  posto a fianco della sede interessata e  

selezionare quindi il pulsante . La procedura visualizza un messaggio 

di conferma prima di procedere all’eliminazione definitiva.  

 

 

Figura 4.6 -  

 

Cliccare il pulsante   per eliminare la sede selezionata. 

Cliccare il pulsante  per annullare l’operazione. 
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5. INSERIMENTO PROPOSTE FORMATIVE A QUALIFICA  E 

TRASVERSALI 

Nella sezione  sono presenti i pulsanti per 

l’inserimento di nuove proposte formative in base alla tipologia delle proposte che si 

intendono inserire (NUOVA PROPOSTA QUALIFICA - NUOVA PROPOSTA 

TRASVERSALE). 

 

 

Figura 5.1 -  

 

Cliccando il pulsante  è possibile creare una proposta 

formativa finalizzata a sviluppare capacità e conoscenze riferibili ad unità di 

competenza rappresentate dagli standard professionali delle Qualifiche. 

Cliccando il pulsante  è possibile creare una proposta 

formativa  in continuità con le esperienze precedentemente svolte in Regione 

nell’ambito della formazione per apprendisti. 

 

La procedura visualizza un messaggio di conferma dell’operazione dopo aver cliccato il 

pulsante della proposta formativa che si intende creare  

 

 

Figura 5.2 -  

La procedura assegna alla proposta appena creata (Qualifica o Trasversale) un codice 

univoco che rappresenterà il numero di riferimento della proposta (ID proposta) per la 

Pubblica Amministrazione (PA).  
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Il codice della proposta sarà così composto:  

• codice organismo del Soggetto attuatore;  

• numero progressivo assegnato dalla procedura (ID proposta);  

• lettera identificativa della tipologia della proposta (Q=Qualifica - T=Trasversale). 

 

Esempio di codice per proposta a qualifica: 9999- 1000 - Q  

Esempio di codice per proposta trasversale: 9999 -1000 - T 

5.1. PROPOSTA FORMATIVA A QUALIFICA 

Dopo aver selezionato il pulsante  e aver confermato, si 

accede alla videata dedicata all’inserimento della proposta a Qualifica, suddivisa in tre 

sezioni: 

• ARTICOLAZIONE DEL PERCORSO FORMATIVO; 

• MODALITÀ FORMATIVE; 

• AMBITO DI REALIZZAZIONE 

 

 

Figura 5.3 -  

 

Il pulsante  elimina la proposta appena inserita. 

Il pulsante  permette di scaricare il file in formato PDF e stampare la 

bozza della proposta formativa inserita, per verificarne la correttezza dei contenuti 

prima dell’invio alla PA. 
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5.1.1. Articolazione del percorso Formativo 

In questa sezione  

 

Figura 5.4 -  

 

occorre indicare: 

 

1)  l’AREA professionale, selezionabile dalla lista a tendina; 

2) la QUALIFICA professionale: cliccando il pulsante , la procedura 

visualizza la schermata ove selezionare dall’elenco a tendina 

 la qualifica di interesse per l’area professionale 

scelta. Cliccare quindi il pulsante . 

 

Figura 5.5 -  

 

3) la QUOTA annuale di partecipazione per apprendista: inserire la cifra in euro 

SENZA punti separatori di migliaia, spazi, simbolo € o la parola Euro. 

 

Per salvare i primi dati inseriti cliccare . 

 

Figura 5.6 -  

La procedura visualizza le UNITÀ DI COMPETENZA della qualifica scelta, con le 

relative conoscenze e capacità per conseguire la qualifica. 
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Figura 5.7 -  

 

Per inserire UNITÀ FORMATIVE DI CARATTERE GENERALE occorre cliccare 

l’apposito pulsante . 

Si visualizza la pagina di dettaglio dell’UNITÀ FORMATIVA (UF) da inserire, in cui è 

obbligatorio compilare i seguenti campi: 

 

• TITOLO (che può raggiungere la lunghezza massima di 70 caratteri); 

• DURATA ORE (da 16 a 40 ore); 

• TIPOLOGIA/NATURA (di base, trasversale, tecnico-professionalizzante); 

• BREVE DESCRIZIONE DELL’UNITÀ FORMATIVA (è possibile inserire un numero 

massimo di 1000 caratteri); 

• METODOLOGIE E STRUMENTI DI VERIFICA DELLE CONOSCENZE/CAPACITÀ 

ACQUISITE (è possibile inserire un numero massimo di 600 caratteri). 

 

Figura 5.8 -  
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Cliccare il pulsante  per annullare l’inserimento dell’unità formativa, 

Cliccare  per memorizzare le informazioni inserite. 

 

Selezionando il pulsante  relativo alla UF che si vuole eliminare, la procedura 

visualizza un messaggio di conferma prima di procedere all’eliminazione definitiva.  

 

Figura 5.9 -  

 

Nel caso in cui uno dei campi obbligatori non è compilato il sistema restituisce un 

messaggio di errore. 

 

Figura 5.10 -  

Nel prospetto riepilogativo delle unità formative di carattere generale vengono 

visualizzate le seguenti informazioni: 

 

• TITOLO; 

• DURATA; 

• TIPOLOGIA (di base, trasversale, tecnico-professionalizzante); 

• DURATA TOTALE DELLE UNITA’ FORMATIVE DI CARATTERE GENERALE 

(sommatoria automatica delle durate di ogni singola unità formativa di carattere 

generale inserita). 

 

Figura 5.11 -  
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Per inserire UNITÀ FORMATIVE RIFERIBILI ALLE UNITÀ DI COMPETENZA occorre 

cliccare il pulsante  a fianco dell’Unità di competenza. 

 

Figura 5.12 -  

 

Si visualizza la pagina di dettaglio dell’UNITÀ FORMATIVA (UF) da compilare, in cui è 

obbligatorio inserire le seguenti informazioni: 

 

• TITOLO (che può raggiungere la lunghezza massima di 70 caratteri); 

• DURATA ORE (da 16 a 40 ore); 

• TIPOLOGIA/NATURA (di base, trasversale, tecnico-professionalizzante); 

• BREVE DESCRIZIONE DELL’UNITÀ FORMATIVA (è possibile inserire un numero 

massimo di 1000 caratteri); 

• METODOLOGIE E STRUMENTI DI VERIFICA DELLE CONOSCENZE/CAPACITÀ 

ACQUISITE (è possibile inserire un numero massimo di 600 caratteri). 

 

Figura 5.13 -  
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Cliccare il pulsante  per annullare l’inserimento dell’unità formativa, 

Cliccare  per memorizzare le informazioni inserite. 

Selezionando il pulsante  relativo alla UF che si vuole eliminare, la procedura 

visualizza un messaggio di conferma prima di procedere all’eliminazione definitiva.  

 

Figura 5.14 -  

 

Nel caso in cui uno dei campi obbligatori non è compilato il sistema restituisce un 

messaggio di errore. 

 

Figura 5.15 -  

 

Nel prospetto riepilogativo delle unità formative si visualizzano le seguenti 

informazioni: 

 

• TITOLO; 

• DURATA; 

• TIPOLOGIA (di base= “B”, trasversale = “T”, tecnico-professionalizzante = “P”); 

• DURATA TOTALE DELL’UNITÀ DI COMPETENZA (sommatoria delle durate di ogni 

singola unità formativa inserita per l’unità di competenza). 

 

 

Figura 5.16 -  
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Il campo “ORE TOTALI” della proposta formativa si incrementa in base ai valori inseriti 

nei campi “Durata Ore” di ogni Unità formativa inserita.  

 

 

Figura 5.17 -  

 

 

Figura 5.18 -  

5.1.2. Modalità formative 

In questa sezione è possibile descrivere: 
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• Le METODOLOGIE DIDATTICO-FORMATIVE, LE ATTREZZATURE, GLI STRUMENTI E 

LE RISORSE TECNICHE che saranno utilizzate per la formazione dell’apprendista; 

• Le ALTRE INFORMAZIONI A COMPLETAMENTO DELLA DESCRIZIONE 

DELL’ATTIVITÀ; 

 

Figura 5.19 -  

 

Per entrambi i campi è possibile inserire un numero limitato di caratteri - 

MAX 2500 CARATTERI (spazi compresi). I caratteri eccedenti non verranno 

memorizzati. 

Cliccare  per memorizzare le informazioni inserite. 

5.1.3. Ambito di realizzazione 

In questa sezione è possibile definire la sede formativa 

Dalla lista a tendina è possibile selezionare l’ambito provinciale e successivamente 

cliccare . Il sistema mostrerà solo le sedi inserite dal Soggetto 

attutatore  (cfr. cap.4) e presenti nell’ambito provinciale selezionato. 
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Figura 5.20 -  

 

Con il pulsante   di fianco ad ogni sede è possibile selezionare la sede che eroga la 

formazione per la proposta presentata 

 

Le sedi selezionate si salvano automaticamente. 

5.2. SALVA E STAMPA BOZZA  

Una volta terminato l’inserimento della proposta formativa a Qualifica, per poter 

stampare la bozza della proposta è necessario accedere alla sez. 

.  
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Figura 5.21 -  

 

Il pulsante  permette di scaricare il file della proposta appena inserita 

in formato PDF, e stampare la bozza per verificarne la correttezza dei contenuti prima 

dell’invio alla PA. 

Il pulsante  elimina la proposta appena inserita. 

5.3. PROPOSTA FORMATIVA TRASVERSALE 

Dopo aver selezionato il pulsante  e aver confermato, si 

accede alla videata di dettaglio dedicata all’inserimento della proposta Trasversale, 

suddivisa in tre sezioni: 

 

• ARTICOLAZIONE DEL PERCORSO FORMATIVO; 

• MODALITÀ FORMATIVE; 

• AMBITO DI REALIZZAZIONE 
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Figura 5.22 -  

5.3.1. Articolazione del percorso formativo 

In questa sezione occorre indicare: 

 

• TITOLO dell’attività 

• QUOTA annuale di partecipazione per apprendista: inserire la cifra in euro SENZA 

punti separatori di migliaia, spazi, simbolo € o la parola Euro. 

Per salvare i primi dati inseriti cliccare  

 

 

Figura 5.23 -  



 

SISTEMA INFORMATIVO APPRENDISTATO (SIAPP)  

 
 

INSERIMENTO PROPOSTE FORMATIVE A QUALIFICA  E TRASVERSALI 20 

NOTA: Le proposte formative Trasversali non possono superare le 40 ore 

complessive 

 

Per inserire UNITÀ FORMATIVE di carattere trasversale occorre cliccare il pulsante 

 

 

 

Figura 5.24 -  

 

Si visualizza la pagina di dettaglio dell’UNITÀ FORMATIVA (UF) da compilare, in cui è 

obbligatorio inserire le seguenti informazioni: 

 

• TITOLO (che può raggiungere la lunghezza massima di 70 caratteri); 

• DURATA ORE (da 16 a 40 ore); 

• TIPOLOGIA/NATURA (di base, trasversale, tecnico-professionalizzante); 

• BREVE DESCRIZIONE DELL’UNITÀ FORMATIVA (è possibile inserire un numero 

massimo di 1000 caratteri); 

• METODOLOGIE E STRUMENTI DI VERIFICA DELLE CONOSCENZE/CAPACITÀ 

ACQUISITE (è possibile inserire un numero massimo di 600 caratteri). 

 

Cliccare il pulsante  per annullare l’inserimento dell’unità formativa,  

 

Cliccare  per memorizzare le informazioni inserite. 

 

Selezionando il pulsante  relativo alla UF che si vuole eliminare, la procedura 

visualizza un messaggio di conferma prima di procedere all’eliminazione definitiva.  
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Figura 5.25 -  

 

Nel caso in cui uno dei campi obbligatori non è compilato il sistema restituisce un 

messaggio di errore: 

 

Figura 5.26 -  

Nel prospetto riepilogativo delle unità formative si visualizzano le seguenti 

informazioni: 

 

• TITOLO; 

• DURATA; 

• TIPOLOGIA/NATURA (di base, trasversale, professionalizzante) 

 

 

Figura 5.27 -  
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Il campo “ORE TOTALI” della proposta formativa si incrementa in base ai valori inseriti 

nei campi “Durata Ore” di ogni Unità formativa inserita (max 40 ore totali).  

5.3.2. Modalità formative 

In questa sezione è possibile descrivere: 

 

• Le METODOLOGIE DIDATTICO-FORMATIVE, LE ATTREZZATURE, GLI STRUMENTI E 

LE RISORSE TECNICHE che saranno utilizzate per la formazione dell’apprendista; 

• Le ALTRE INFORMAZIONI A COMPLETAMENTO DELLA DESCRIZIONE 

DELL’ATTIVITÀ; 

 

Figura 5.28 -  

 

Per entrambi i campi è possibile inserire un numero limitato di caratteri - 

MAX 2500 CARATTERI (spazi compresi). I caratteri eccedenti non verranno 

memorizzati. 

Cliccare  per memorizzare le informazioni inserite 
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5.3.3. Ambito di realizzazione 

In questa sezione è possibile selezionare la lista delle sedi formative in cui viene 

erogata la formazione per la proposta presentata. 

 

Selezionare l’ambito provinciale dalla lista a tendina e cliccare .  

 

Il sistema mostrerà solo le sedi inserite dal Soggetto attuatore  (cfr. cap.4) e presenti 

nell’ambito provinciale selezionato. 

 

 

Figura 5.29 -  

 

Con il pulsante   di fianco ad ogni sede è possibile selezionare la sede che eroga la 

formazione per la proposta presentata 

 

Le sedi selezionate si salvano automaticamente. 
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5.4. SALVA E STAMPA BOZZA  

Per stampare la bozza della proposta, una volta terminato l’inserimento, è necessario 

accedere alla sez.  . 

 

 

Figura 5.30 -  

 

Il pulsante  permette di scaricare il file della proposta appena inserita 

in formato PDF, e stampare la bozza per verificarne la correttezza dei contenuti prima 

dell’invio alla PA. 

Il pulsante  elimina la proposta appena inserita. 
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6. INVIO ALLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE (PA) 

Per inviare alla Pubblica amministrazione le proposte formative a qualifica e/o 

trasversali correttamente inserite, è necessario accedere alla sezione 

 in cui sono visualizzate le proposte formative 

ancora “in lavorazione” e non inviate alla PA. 

 

 

Figura 6.1 -  

Per inviare le proposte formative alla PA ciiccare il pulsante . 

La procedura visualizza un messaggio di conferma prima di procedere all’invio 

definitivo.  

 

 

Figura 6.2 -  

 

Cliccare il pulsante  per annullare l’invio della proposta formativa. 

Cliccare il pulsante  per confermare l’invio. 

 

NOTA: una volta confermato l’invio la proposta formativa non è più modificabile. 

 



 

SISTEMA INFORMATIVO APPRENDISTATO (SIAPP)  

 
 

INVIO ALLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE (PA) 26 

Successivamente la procedura confermerà l’avvenuto invio della proposta: 

 

 

Figura 6.3 -  

 

Cliccare il pulsante  per scaricare il file della proposta formativa inviata 

alla PA in formato PDF. 

 

Cliccare il pulsante  per visualizzare la lista delle proposte formative inserite e 

in corso di lavorazione. 

6.1. PROPOSTE FORMATIVE INVIATE ALLA PA IN ATTESA DI VALIDAZIONE 

Per visualizzare le proposte formative inviate alla PA in attesa di validazione cliccare  il 

pulsante  nella sezione   

 

 

Figura 6.4 -  

 

Cliccare il pulsante  per scaricare la proposta formativa inviata e in attesa di 

validazione in formato PDF. 
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6.2. PROPOSTE FORMATIVE INVIATE E VALIDATE DALLA PA 

Per visualizzare le proposte formative inserite e già validate dalla PA cliccare il 

pulsante  nella sezione   

 

 

Figura 6.5 -  

Cliccare il pulsante  per scaricare la proposta formativa validata in formato 

PDF. 
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7. GESTIONE CONFERIMENTO INCARICO E PERCORSI 

FORMATIVI 

Per accedere alla sezione “Gestione conferimento incarico e percorsi formativi” cliccare 

il pulsante .  

 

 

Figura 7.1 -  

 

In questa sezione è possibile: 

 

• inserire un Nuovo conferimento incarico (attraverso la procedura manuale oppure 

attraverso la procedura d’importazione del file); 

• importare il conferimento incarico; 

• importare l’ avanzamento attività: 

• eliminare l’ avanzamento attività; 

• importare la data di ricevimento incasso 

• scaricare la “Richiesta di attribuzione dell’assegno formativo (voucher)” – Allegato 

2; 

• scaricare la “Scheda del percorso formativo individualizzato” - Allegato 4; 

• scaricare la “Richiesta di erogazione dell’assegno formativo (voucher)” – Allegato 

3, al raggiungimento della percentuale minima di frequenza richiesta; 
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7.1. INSERIMENTO NUOVO CONFERIMENTO INCARICO 

Per inserire un nuovo conferimento d’incarico cliccare  

 

Figura 7.2 -  

 

E’ possibile ricercare l’apprendista per: 

• numero di modulo  

• Codice Fiscale. 

 

Figura 7.3 -  

 

Se la ricerca viene effettuata per numero di modulo dell’apprendista, dopo aver 

digitato il valore, selezionare . 

 

Figura 7.4 -  
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La procedura visualizza i seguenti dati inerenti: 

• l’ apprendista (numero di modulo, nome e cognome, codice fiscale, data di 

assunzione, regime contrattuale e data di dimissioni); 

• l’azienda (nome azienda, p.iva/cod. fiscale); 

• l’ente (unità locale, ente scelto (cod. org)). 

 

Digitare la data di conferimento incarico (gg/mm/aa) nel campo “Conferimento 

incarico formalizzato in data”; cliccare quindi il pulsante  

per confermare l’inserimento del valore. 

Il pulsante  annulla l’operazione di inserimento della data di 

conferimento incarico.  

Attenzione: se l’apprendista risulta essere dimesso oppure già attribuito ad un altro 

ente la procedura visualizza un messaggio di errore: “Apprendista già attribuito o 

dimesso”. Il codice organismo dell’ente al quale l’apprendista risulta già attribuito è 

visualizzato nel campo “Ente scelto”. 

 

Figura 7.5 -  

 

Se la ricerca avviene per codice fiscale, la procedura visualizzerà tutti i numeri di 

moduli (anche quelli già cessati) dell’apprendista.  

 

Figura 7.6 -  
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Il numero di modulo accanto al quale è visualizzato il pulsante  può essere 

oggetto di nuovo conferimento d’incarico ed essere attribuito il voucher. 

Cliccando il pulsante  si accede al dettaglio del modulo in cui si potrà procedere 

all’inserimento della data di conferimento incarico. 

 

 

Figura 7.7 -  

 

Digitare la data di conferimento incarico (gg/mm/aa) nel campo “Conferimento 

incarico formalizzato in data”; cliccare quindi il pulsante  

per confermare l’inserimento del valore. 

Il pulsante  annulla l’operazione di inserimento della data di 

conferimento incarico.  

 

NOTA: una volta confermato l’inserimento della data di incarico, l’operazione è 

annullabile utilizzando esclusivamente la funzionalità  (vd. sottoparag. 7.1.1. 

Rinuncia conferimento incarico). 

 

Dopo aver confermato la data di conferimento incarico, la procedura rilascia, per 

l’apprendista selezionato, il NUMERO DI VOUCHER (ASSEGNO FORMATIVO) che verrà 

visualizzato nell’elenco dei percorsi formativi in lavorazione (sezione PERCORSI 

FORMATIVI IN LAVORAZIONE) e che risulta così strutturato:  

• Numero progressivo (rilasciato automaticamente dalla procedura) / Anno di 

riferimento: esempio 000000/2010. 
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7.1.1. Rinuncia conferimento incarico 

Dalla sezione “PERCORSI FORMATIVI IN LAVORAZIONE”, è possible rinunciare al 

conferimento d’ incarico selezionando il pulsante .  

 

Figura 7.8 -  

 

Le informazioni richieste dal sistema per effettuare la rinuncia sono: 

• data rinuncia; 

• un’ indirizzo di posta elettronica a cui va inviata, per conoscenza, la richiesta di 

rinuncia conferimento incarico. 

 

La procedura provvede automaticamente ad inviare la richiesta di Rinuncia 

conferimento incarico alla PA attraverso posta elettronica. 

 

 

Figura 7.9 -  

 

Cliccare il pulsante  per procedere con l’operazione di rinuncia. 

Il pulsante  per annullare l’operazione. 

 

La procedura visualizza un messaggio di conferma dell’operazione 
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Figura 7.10 -  

 

Cliccare   per annullare l’operazione. 

Cliccare  per confermare l’operazione. 

7.2. DEFINIZIONE DEL PERCORSO FORMATIVO 

Per procedere alla definizione del percorso formativo, selezionare dalla lista presente 

nella sezione PERCORSI FORMATIVI IN LAVORAZIONE, il link del numero di 

voucher interessato. 

 

Figura 7.11 -  

 

Si accede alla schermata di dettaglio, ove sarà possibile: 

 

• scegliere il tipo di proposta (Q – T); 

• visualizzare ID proposte a Catalogo; 

• visualizzare le unità formative della proposta scelta; 

• assegnare una o più unità formativa (UF) a qualifica; 

• assegnare (se previste) unità formative (UF) trasversali (per un massimo di 40 

ore); 

• scegliere la sede di svolgimento e l'ambito territoriale; 

• importare unità formative a qualifica e/o trasversale; 
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• compilare il campo quota del percorso formativo individuato; 

• calcolare l’assegno formativo. 

 

 

Figura 7.12 -  

7.2.1. Tipo di proposta 

Per definire il percorso formativo è necessario scegliere il “Tipo di proposta” da 

attribuire al percorso formativo. 

 

Dal campo “Tipo proposta” è possibile selezionare: 

• Q – per le proposte a qualifiche a Catalogo; 

• T – per le proposte trasversali (se presenti) a Catalogo. 

 

cliccare il pulsante  per visualizzare l’elenco delle ID proposte 

presentate dal Soggetto gestore e ammesse a Catalogo. 

 

NOTA: sarà possibile assegnare le unità formative (UF) Trasversali solo dopo aver 

specificato l’ambito territoriale; è necessario che l’ambito territoriale scelto sia 

compreso tra gli ambiti della proposta trasversale che si intende inserire. 
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7.2.2. Inserimento unita’ formative a qualifica  

Per procedere con l’inserimento delle unità formative a qualifica, selezionare la lettera 

Q e quindi il pulsante  per visualizzare l’elenco delle ID proposte a 

qualifica del Soggetto Gestore. 

 

Figura 7.13 -  

 

Una volta selezionato l’ID proposta dal menù a tendina cliccare il pulsante 

 per visualizzare l’elenco delle unità formative della 

proposta selezionata. 

 

Figura 7.14 -  
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Per inserire l’unità formativa nel percorso individuato per l’apprendista, cliccare il 

pulsante . 

 

Figura 7.15 -  

 

L’unità formativa selezionata farà parte del percorso formativo individuato per 

l’apprendista.  

 

Il CODICE DELL’UNITA’ FORMATIVA (ID UF) sarà così strutturato: 

ID proposta formativa / tipo proposta-numero progressivo UF (ad esempio: 510/Q-1). 

 

Figura 7.16 -  



 

SISTEMA INFORMATIVO APPRENDISTATO (SIAPP)  

 
 

GESTIONE CONFERIMENTO INCARICO E PERCORSI FORMATIVI 37 

Le ore delle UNITA’ FORMATIVE A QUALIFICA possono essere solo aumentate 

cliccando il pulsante  (un click corrisponde ad una unità) fino a un massimo di 4 ore 

per ogni UF e non sarà possibile superare le 40 ore per UF.  

Per tornare al numero di ore previste a Catalogo cliccare il pulsante  (un click 

corrisponde ad una unità). 

Le ore delle UNITA’ FORMATIVE GENERALI possono essere solo diminuite cliccando il 

pulsante  (un click corrisponde ad una unità) fino a 16 ore per UF. 

Per tornare al numero di ore previste a Catalogo cliccare il pulsante  (un click 

corrisponde ad una unità). 

 

Il totale ore delle unità formative selezionate è visualizzato nell’apposito campo. 

 

Per eliminare un’ UNITA’ FORMATIVA inserita nel percorso formativo individuato per 

l’apprendista selezionare la funzionalità  in corrispondenza del record. 

 

E’ possibile utilizzare la funzionalità di importazione delle unità formative relative 

al percorso dell'apprendista (si rimanda ai paragrafi successivi).  

7.2.3. Inserimento unita’ formative trasversali 

Per procedere con l’inserimento delle unità formative trasversali, selezionare la lettera 

T e quindi il pulsante  per visualizzare l’elenco delle ID proposte 

trasversali del Soggetto Gestore. 

 

Figura 7.17 -  
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Una volta selezionato l’ID proposta dal menù a tendina cliccare il pulsante il pulsante 

, per visualizzare l’elenco delle unità formative della 

proposta selezionata. 

 

NOTA: sarà possibile assegnare le unità formative (UF) Trasversali solo dopo aver 

specificato la sede del percorso formativo/l’ambito territoriale (vd sottoparag. 7.2.4 

Inserimento sede formativa proposte a qualifica e trasversali). 

E’ necessario che l’ambito territoriale scelto sia compreso tra gli ambiti della proposta 

trasversale che si intende inserire. 

 

Per inserire l’unità formativa nel percorso individuato per l’apprendista, cliccare il 

pulsante . 

 

Figura 7.18 -  

 

L’unità formativa selezionata farà parte del percorso formativo individuato per 

l’apprendista.  

 

Il CODICE DELL’UNITA’ FORMATIVA (ID UF) sarà così strutturato: 

ID proposta formativa / tipo proposta-numero progressivo UF (ad esempio: 510/T-1). 

 

Le ore delle UNITÀ FORMATIVE TRASVERSALI possono essere solo diminuite cliccando 

il pulsante  (un click corrisponde ad una unità) fino a 16 ore per UF.  

La procedura visualizza il seguente messaggio: 
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Figura 7.19 -  

Cliccare   per annullare l’operazione. 

Cliccare  per confermare l’operazione. 

 

Per tornare al numero di ore previste a Catalogo cliccare il pulsante  (un click 

corrisponde ad una unità). 

Il totale ore delle unità formative selezionate è visualizzato nell’apposito campo. 

 

 

Figura 7.20 -  
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Per eliminare un’UNITA’ FORMATIVA inserita nel percorso formativo individuato per 

l’apprendista selezionare la funzionalità  in corrispondenza del record. 

7.2.4. Inserimento sede formativa proposte a qualifica e trasversali 

Se il tipo di proposta selezionato è Q (a qualifica) è possibile visualizzare e selezionare 

la sede di svolgimento assegnata al percorso formativo solo dopo aver scelto e 

selezionato almeno una unità formativa della proposta scelta.  

 

Figura 7.21 -  

Per inserire la sede di riferimento cliccare il pulsante  

In caso di errore, per sostituire la sede selezionata cliccare nuovamente il pulsante 

 di fianco alla sede che si intende inserire. 

 

Figura 7.22 -  

 

Se il tipo di proposta selezionato è T (Trasversale) è necessario prima selezionare la 

sede assegnata al percorso formativo e successivamente sarà possibile assegnare le 

unità formative (UF) trasversali. E’ necessario che l’ambito territoriale scelto sia 

compreso tra gli ambiti della proposta trasversale che si intende inserire. 

Per inserire la sede di riferimento cliccare il pulsante  

In caso di errore, per sostituire la sede selezionata cliccare nuovamente il pulsante 

 di fianco alla sede che si intende inserire. 
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7.2.5. Importazione unità formative a qualifiche e/o trasversali 

Con la funzionalità  è possibile per il Soggetto gestore 

importare, da un database interno, le unità formative della proposta scelta per definire 

informaticamente il percorso formativo individuato per l’apprendista. 

 

Dal proprio database interno è necessario esportare un file tipo testo delimitato da 

tabulazione (*.txt) oppure un file di testo separato da tabulatori (*.tab), seguendo il 

tracciato record, che si può scaricare cliccando il pulsante . 

Non è necessario denominare il file con un nome specifico, ma è consigliabile non 

utilizzare caratteri accentati o speciali. 

 

Il file deve: 

• essere identico al tracciato presente nella sezione “Importa unità formative”; 

• contenere esclusivamente dati in formato testo e numero; 

• non contenere spazi vuoti nei campi; 

• non avere titolo/intestazioni di colonne. 

 

I dati che devono essere contenuti sono: 

• Numero Voucher; 

• Id Proposta; 

• Tipo proposta; 

• Numero UC; 

• Numero UF; 

• Ore; 

• Generale (solo per le uc di carattere “generale”). 

 

Nello specifico: 

• il file da importare dovrà riportare tutti i campi (ha importanza l’ordine) indicati 

nella colonna “Nome campo” del file del tracciato, ma NON DOVRA’ RIPORTARE 

NELLA PRIMA RIGA IL NOME/INTESTAZIONE DEI CAMPI; 

• La colonna “Tipo” suggerisce la tipologia del dato che deve essere inserito 

(esempio: se il campo prevede tipo “testo”, dovrà essere digitato solo un valore 

letterale, se il campo prevede tipo “numero” dovrà essere digitato solo un valore 

numerico); 

• La colonna “Formato” descrive il formato che deve avere il dato: 
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○ Num/anno, ossia numero del voucher/anno (anno nel formato AAAA); 

○ 1 carattere, ossia il tipo della proposta formativa a catalogo (Q o T). 

• La colonna “Note” contiene indicazioni specifiche sul contenuto del campo; 

 

La sezione “Controlli formali” indica i controlli che la procedura effettua durante 

l’importazione (es. ID proposta: deve appartenere al Codice organismo che effettua 

l’operazione di importazione). 

 

Figura 7.23 -  

Per avviare l’importazione, cliccare il pulsante .  

La procedura visualizza la pagina dove scaricare il tracciato record e dove procedere 

all’invio del file. 

 

Figura 7.24 -  

 

Cliccare il pulsante  per individuare il percorso del file da importare; 

successivamente cliccare il pulsante  per confermare l’operazione. 

La procedura dopo aver effettuato un controllo preventivo del file, nel giro di qualche 

secondo ne restituisce l’esito. 
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Figura 7.25 -  

 

Se il file da importare non contiene errori, la procedura restituisce un messaggio: 

• cliccare il pulsante  per confermare l’importazione; 

• cliccare il pulsante  per annullare l’operazione. 

 

Se l’esito del controllo è negativo, ossia sono stati riscontrati degli errori nei dati, il 

sistema non effettua l’importazione e visualizza il resoconto degli errori che può essere 

scaricato come file, selezionando il pulsante .  

 

Figura 7.26 -  

 

Il file può essere aperto o salvato per consultare e correggere gli errori contenuti. 

Dopo aver effettuato l’importazione, il sistema visualizza il resoconto dell’operazione 

che riporta il percorso formativo per il voucher. 

 

Figura 7.27 -  

 

Il percorso formativo importato sarà visualizzabile nel prospetto riepilogativo.  

In caso di errore per eliminare le UNITA’ FORMATIVA importate nel percorso formativo 

individuato selezionare la funzionalità  in corrispondenza del record. 
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Figura 7.28 -  

7.2.6. Quota del percorso formativo e calcolo assegno formativo (voucher) 

Per calcolare l’Assegno formativo (voucher) bisogna inserire la quota del percorso 

formativo individuato (0.000) e cliccare il pulsante . 

 

 

Figura 7.29 -  

 

Automaticamente la procedura calcolerà le seguenti quote: 

• QUOTA DEL PERCORSO FORMATIVO (comprensivo di maggiorazione se previsto); 

• QUOTA A CARICO DELL’IMPRESA; 

• ASSEGNO FORMATIVO (comprensivo di maggiorazione se previsto). 

 

 

Figura 7.30 -  
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7.2.7. Conferma del percorso formativo individuato per l’apprendista e invio alla 

Pubblica Amministrazione (PA) 

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste per la definizione del percorso 

formativo è possibile inviare i dati del voucher alla Pubblica Amministrazione.  

Tale operazione si effettua selezionando il pulsante . 

 

 

Figura 7.31 -  

La procedura visualizza una pagina di riepilogo dei dati inseriti. 

Ciccando il pulsante  si procede con l’invio dei dati alla Pubblica 

Amministrazione. 

 

E’ possibile non procedere all’invio immediato dei dati alla Pubblica Amministrazione.  

Il percorso formativo sarà memorizzato nell’archivio e verrà visualizzato nella sezione 

“In lavorazione” tra i PERCORSI FORMATIVI IN LAVORAZIONE. 

 

 

Figura 7.32 -  
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Figura 7.33 -  

 

NOTA: dopo la conferma non sarà più possibile modificare i dati. 

 

 

Figura 7.34 -  

La procedura visualizza un messaggio di conferma prima di procedere all’invio 

definitivo dei dati. 

Cliccare   per annullare l’operazione. 

Cliccare    per confermare l’operazione 

Dopo l’ invio è possibile scaricare, in formato PDF, la “Richiesta di attribuzione 

dell’assegno formativo (voucher)” – Allegato 2, dell’apprendista tramite il pulsante 

. 

 

 

Figura 7.35 -  
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Una volta inviati i dati sarà possibile visualizzare i dati di sintesi del percorso formativo 

e scaricare in formato PDF, nella sezione ‘ATTRIBUITI’, i seguenti documenti: 

• “Richiesta di attribuzione dell’assegno formativo (voucher)” – Allegato 2; 

• “Scheda del percorso formativo personalizzato” – Allegato 4; 

 

 

Figura 7.36 -  

7.2.8. Annullamento invio percorso voucher alla Pubblica Amministrazione (PA) 

Dalla sezione ‘ATTRIBUITI” si può annullare l’invio del voucher alla Pubblica 

Amministrazione cliccando il pulsante in corrispondenza del record. La procedura 

invia, automaticamente, una mail alla Pubblica Amministrazione di annullamento del 

precedente invio per il voucher selezionato. 

 

 

Figura 7.37 -  

 

Cliccando il pulsante  si visualizza una pagina in cui bisogna inserire l’indirizzo di 

posta elettronica dove si desidera ricevere la risposta della Pubblica Amministrazione. 

 

 

Figura 7.38 -  

 



 

SISTEMA INFORMATIVO APPRENDISTATO (SIAPP)  

 
 

GESTIONE CONFERIMENTO INCARICO E PERCORSI FORMATIVI 48 

La richiesta di annullamento di invio voucher inviata alla PA verrà inviata 

automaticamente, per conoscenza, anche all’indirizzo di posta elettronica inserito dal 

Soggetto gestore 

Cliccando il pulsante , il sistema invia la comunicazione alla 

Pubblica Amministrazione. 

 

Figura 7.39 -  

Con l’annullamento dell’invio, il voucher diventa nuovamente “in lavorazione” e di 

conseguenza non sarà più presente nell’elenco dei voucher ATTRIBUITI, ma 

nell’elenco dei voucher ‘IN LAVORAZIONE’. 

 

NOTA: non è possibile annullare l’invio di un voucher se sono presenti a sistema delle 

ore di calendario inviate tramite lo stato di avanzamento delle attività. 

7.3. INSERIMENTO DATA RICEVIMENTO INCASSO 

Dalle sezioni voucher “In lavorazione” e voucher “Attribuiti” è possibile entrare nel 

dettaglio del voucher per visualizzare la videata di riepilogo. In tale videata è presente 

il campo “Data ricevimento incasso” che permette d’inserire la data di ricevimento 

incasso del pagamento da parte dell’azienda della quota di competenza. 

 

Figura 7.40 -  
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Dopo aver compilato il campo (nel formato GG/MM/AAAA) cliccare , se la 

data è stata inserita/modificata dal formato “DATI SINTESI PERCORSO” (ovverosia 

formato dei percorsi già attribuiti). 

Nel caso contrario, il salvataggio della data avverrà con l’invio dell’intera definizione 

del percorso alla Pubblica Amministrazione. 

 

NOTA: la data di ricevimento incasso dovrà: 

 

1) essere una data compresa tra la data di conferimento incarico e la data di 

inserimento (ad es. se la data di conferimento incarico è il 20/12/2010, la data di 

ricevimento incasso deve essere una data compresa tra il 20/10/2010 e la data di 

importazione). 

2) NON essere successiva alla data di inserimento. 

 

Se la procedura riscontra che la data inserita non rispetta anche uno solo dei valori 

sopra elencati, verrà visualizzato un messaggio di errore. 

 

 

Figura 7.41 -  

 

Se non si verificano errori, la data verrà salvata e nella videata della lista dei percorsi 

formativi attribuiti il  campo ‘PAGATO AZIENDA’  prenderà il valore “SI“. 

 

Figura 7.42 -  

 

NOTA: la data di ricevimento incasso può essere inserita anche attraverso 

importazione (vd cap. 8 – IMPORTAZIONE DATA RICEVIMENTO INCASSO) 
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8. IMPORTAZIONE DATA RICEVIMENTO INCASSO 

E’ possibile comunicare alla Pubblica Amministrazione la DATA DI RICEVIMENTO 

INCASSO DELLA QUOTA A CARICO DELL’IMPRESA per più voucher e con una sola 

operazione accedendo alla sezione   

 

 

Figura 8.1 -  

 

Per effettuare l’importazione dei dati a sistema è necessario esportare un file tipo testo 

delimitato da tabulazione (*.txt) oppure un file di testo separato da tabulatori (*.tab), 

seguendo il tracciato record, che si può scaricare cliccando .  

 

Non è necessario denominare il file con un nome specifico, ma è consigliabile non 

utilizzare caratteri accentati o speciali. 

 

Il file deve: 

• essere identico al tracciato presente nella sezione Importazione data ricevimento 

incasso; 

• contenere esclusivamente dati in formato testo e numero; 

• non contenere spazi vuoti nei campi; 

• non avere titolo/intestazioni di colonne. 

 

I dati che devono essere contenuti sono: 

• Numero Voucher; 

• Data incasso. 
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Nello specifico: 

• il file da importare dovrà riportare tutti i campi (ha importanza l’ordine) indicati 

nella colonna “Nome campo” del file del tracciato, ma NON DOVRA’ RIPORTARE 

NELLA PRIMA RIGA IL NOME/INTESTAZIONE DEI CAMPI. 

• La colonna “Tipo” suggerisce la tipologia del dato che deve essere inserito 

(esempio: se il campo prevede tipo “testo”, dovrà essere digitato solo un valore 

letterale, se il campo prevede tipo “numero” dovrà essere digitato solo un valore 

numerico). 

• La colonna “Formato” descrive il formato che deve avere il dato: 

○ Num/anno, ossia numero del voucher/anno (anno nel formato AAAA); 

○ Data, ossia rispettare il formato gg/mm/aaaa; 

• La colonna “Note” contiene indicazioni specifiche sul contenuto del campo. 

 

La sezione “Controlli formali” indica i controlli che la procedura effettua durante 

l’importazione (es. Nr. Voucher: deve essere in bancadati, deve risultare assegnato al 

Codice organismo che effettua l’operazione di importazione). 

 

Per avviare l’importazione, cliccare il pulsante . 

La procedura visualizza la pagina dove scaricare il tracciato record e dove procedere 

all’invio del file. 

 

 

Figura 8.2 -  

Cliccare il pulsante  per individuare il percorso del file da importare; 

successivamente cliccare il pulsante  per confermare l’operazione. 

 

La procedura effettua un controllo preventivo del file e nel giro di qualche secondo ne 

restituisce l’esito. 
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Se l’esito del controllo è negativo, ossia sono stati riscontrati degli errori nei dati, il 

sistema non effettua l’importazione e visualizza il resoconto degli errori che può essere 

scaricato come file, selezionando il pulsante .  

 

Figura 8.3 -  

 

Tale file può essere aperto o salvato per poter consultare e correggere gli errori 

contenuti. 

 

Figura 8.4 -  

 

Se il file da importare non contiene errori, la procedura restituisce un messaggio: 

• cliccare il pulsante  per confermare l’importazione; 

• cliccare il pulsante  per annullare l’operazione. 

 

Figura 8.5 -  

 

Dopo aver effettuato l’importazione, il sistema visualizza il resoconto dell’operazione 

che riporta il percorso formativo per il voucher. 

Per visualizzare la data di ricevimento incasso importata, occorre accedere al dettaglio 

dei voucher seguendo il percorso: sezione VISUALIZZA PERCORSI FORMATIVI 

ATTRIBUITI >>. 
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9. STATO AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE ATTIVITA’ 

Il Soggetto Gestore deve comunicare alla Pubblica Amministrazione le ore di 

formazione realizzate dagli apprendisti utilizzando la funzionalità di IMPORTAZIONE 

DELLO STATO AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE ATTIVITA’. 

 

Figura 9.1 -  

 

I dati di ogni mese devono essere inviati in un’unica soluzione ed entro 45 giorni 

successivi a quello di riferimento (esempio: le ore frequentate in gennaio devono 

essere inviate entro il 15 marzo, le ore di febbraio entro il 15 aprile, etc). 

 

Per effettuare l’importazione dei dati a sistema è necessario esportare un file tipo testo 

delimitato da tabulazione (*.txt) oppure un file di testo separato da tabulatori (*.tab), 

seguendo il tracciato record, che si può scaricare cliccando .  

 

Non è necessario denominare il file con un nome specifico, ma è consigliabile non 

utilizzare caratteri accentati o speciali. 

 

Il file deve: 

• essere identico al tracciato presente nella sezione <Importazione stato 

avanzamento>; 

• contenere esclusivamente dati in formato testo e numero; 

• non contenere spazi vuoti nei campi; 

• non avere titolo/intestazioni di colonne. 

 

I dati che devono essere contenuti sono: 

• Data; 
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• Numero Voucher; 

• Numero UF; 

• Ore_sg (ore svolte presso la sede del Soggetto Gestore); 

• Ore_a (ore svolte presso l’Azienda (devono essere uguali o minori di 8); 

• Ore_so (ore svolte presso sedi occasionali); 

• Id_Proposta; 

• Stato (da indicare solo per segnalare se il percorso è concluso o sospeso); 

• Motivo_termine (da completare per specificare il campo precedente, ossia 

motivare l’eventuale sospensione o conclusione). 

 

Nello specifico: 

• il file da importare dovrà riportare tutti i campi (ha importanza l’ordine delle 

colonne) indicati nella colonna “Nome campo” del file del tracciato, ma NON 

DOVRA’ RIPORTARE NELLA PRIMA RIGA IL NOME/INTESTAZIONE DEI CAMPI. 

• La colonna “Tipo” indica la tipologia del dato che deve essere inserito (esempio: se 

il campo prevede tipo “testo”, dovrà essere digitato solo un valore letterale, se il 

campo prevede tipo “numero” dovrà essere digitato solo un valore numerico). 

• La colonna “Formato” descrive il formato che deve avere il dato: 

○ Num/anno, ossia numero del voucher/anno (anno nel formato AAAA); 

○ Data, ossia rispettare il formato gg/mm/aaaa; 

• La colonna “Note” contiene indicazioni specifiche sul contenuto del campo. 

 

Per avviare l’importazione, cliccare il pulsante . La 

procedura visualizza la pagina dove scaricare il tracciato record e dove procedere 

all’invio del file. 

 

 

Figura 9.2 -  

Cliccare il pulsante  per individuare il percorso del file da importare; 

successivamente cliccare il pulsante  per confermare l’operazione. 

 

La procedura effettua un controllo preventivo del file e ne restituisce l’esito. 
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Se l’esito del controllo è negativo, ossia sono stati riscontrati degli errori nei dati, il 

sistema non effettua l’importazione e visualizza il resoconto degli errori che può essere 

scaricato come file, selezionando il pulsante .  

 

Figura 9.3 -  

 

Tale file può essere aperto o salvato per poter consultare e correggere gli errori 

contenuti. 

 

Figura 9.4 -  

 

 

Se il file da importare non contiene errori, la procedura restituisce un messaggio: 

• cliccare il pulsante  per confermare l’importazione; 

• cliccare il pulsante  per annullare l’operazione. 
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Figura 9.5 -  

 

Dopo aver effettuato l’importazione, la procedura visualizza il RESOCONTO 

DELL’OPERAZIONE. 

 

 

Figura 9.6 -  

 

E’ possibile effettuare un ordinamento dei dati (ordine crescente), cliccando sulle label 

di ogni colonna (ad es. cliccando sulla label  la procedura 

effettua un ordinamento crescente rispetto al numero dei voucher). 

 

Per visualizzare lo stato avanzamento di ogni voucher, occorre accedere al dettaglio 

del percorso formativo individualizzato e cliccare il pulsante 
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Figura 9.7 -  

 

Con l’implementazione dello stato di avanzamento delle attività, nella sezione DATI 

SINTESI PERCORSO si visualizza il totale delle ore realizzate dall’apprendista per ogni 

UF prevista nel percorso formativo (le ore si incrementano in base ai dati importati) e 

la percentuale (%) di frequenza dell’apprendista. 

9.1. MODIFICA DATI STATO AVANZAMENTO 

Accedendo alla sezione dati sintesi percorso è possibile: 

• Modificare lo stato avanzamento importato (ore, UF,  sede); 

• Eliminare lo stato avanzamento importato; 

• Inserire manualmente nuove date di formazione del mese importato. 

9.1.1. Modifica stato avanzamento importato 

E’ possibile modificare i seguenti dati: 

 

a) ORE COMUNICATE (con possibile variazione del monte ore in +/-). Tale 

modifica può essere apportata dal Soggetto Gestore intervenendo 

manualmente sulle ore della singola giornata di calendario SOLO FINO 

ALL’IMPORTAZIONE DELLO STATO AVANZAMENTO DEL MESE SUCCESSIVO 

e comunque fino alla stampa dell’All. 3 “Richiesta erogazione voucher”. 

Dopo l’importazione dello stato di avanzamento del mese successivo a 

quello oggetto di modifica, e fino alla stampa dell’All. 3 “Richiesta 
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erogazione voucher”, è possibile richiedere solo l’annullamento delle lezioni 

svolte inviando un’e-mail all’indirizzo di posta elettronica 

assistenza.apprendistato@tecdev.it  

 

b)  “UF” e/o DATE DI CALENDARIO DI FORMAZIONE (senza variazione del 

monte ore); 

 

c) SEDE DI SVOLGIMENTO DELLE LEZIONI DI FORMAZIONE.  

 

NOTA IMPORTANTE: le modifiche di cui ai punti b) e c)  sono possibili fino alla 

stampa dell’allegato 3 “Richiesta erogazione voucher”. Le “UF” possono essere 

modificate ma devono, comunque, essere quelle presenti nel percorso dell’allievo. 

 

d) ELIMINAZIONE DELLO STATO <Concluso> DEL PERCORSO. Tale modifica è 

possibile senza limite temporale e si può effettuare selezionando il pulsante 

 a destra del record di calendario. 

 

Tutte le modifiche elencate si possono fare selezionando il pulsante  a sinistra 

del record da modificare. La procedura visualizza i dati contenuti.  

Dopo aver digitato i valori corretti, occorre confermare con il pulsante 

.  

Se i dati inseriti sono coerenti, la modifica sarà salvata automaticamente. In caso 

contrario, occorrerà verificare i dati inseriti. 

 

 

Figura 9.8 -  
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9.1.2. Inserimento nuove date di formazione del mese importato 

Dopo essere entrato nel dettaglio del voucher e aver selezionato il pulsante STATO 

AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE ATTIVITÀ è possibile inserire nuove date di 

formazione per il mese già importato cliccando il pulsante . Tale 

operazione è possibile fino a nuova importazione ed entro 45 giorni dall’importazione 

del mese successivo (es. posso inserire nuove date di Ottobre, importato entro il 15 

Dicembre, fino all’importazione di Novembre, che deve avvenire entro il 15 Gennaio).  

Il sistema visualizzerà la seguente schermata: 

 

Figura 9.9 -  

 

Dovranno essere inseriti i seguenti dati: 

• Data; 

• ID proposta; 

• Num UF; 

• Ore c/o sede SG; 

• Ore c/o sede Azienda; 

• Ore c/o sede occas. SG; 

• Concluso; 

• Motivo sospensione/termine. 

 

Cliccare   per confermare l’inserimento; 

Cliccare   per annullare l’operazione. 
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La nuova data inserita manualmente sarà visualizzata nello STATO AVANZAMENTO 

DELLE ATTIVITA’. 

 

Dalla sezione STATO AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE ATTIVITÀ è possibile 

eliminare date di calendario utilizzando il pulsante  a destra del record selezionato. 

9.1.3. Eliminazione stato avanzamento attività  

E’ possibile procedere con l’eliminazione dei dati importati solo ed esclusivamente per 

il MESE PRECEDENTE A QUELLO CORRENTE ED ENTRO LA SCADENZA PREFISSATA (ad 

es. il mese da importare entro il 15 febbraio è il mese di dicembre; dopo aver 

importato dicembre, è possibile eliminare i dati di dicembre entro il 15 febbraio e non 

oltre). 

Lo stato avanzamento può essere eliminato: 

a) utilizzando il pulsante  a destra del record selezionato (SOLO PER 

ELIMINARE SINGOLE DATE DI CALENDARIO) una volta entrato nel dettaglio 

del voucher e aver cliccato STATO AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE 

ATTIVITÀ; 

b) accedendo alla sezione  

 

Dopo aver cliccato il pulsante , la procedura 

effettua UN CONTROLLO SUI DATI IMPORTATI RELATIVI AL MESE PRECEDENTE. 

 

Se non presenti, rilascia il messaggio in cui si informa che il mese non è stato ancora 

importato nel sistema. 

 

La procedura NON permette l’eliminazione dello stato avanzamento solo se sono 

presenti ore di frequenza relative al mese che si desidera eliminare all’interno di 

voucher per i quali è stato prodotto l’allegato 3 “Richiesta di erogazione” e/o l’allegato 

1 “Lista degli assegni erogabili”. In questo caso il sistema blocca l’eliminazione e 

visualizza un messaggio di errore. 
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Figura 9.10 -  

 

Nel caso in cui sia possibile eliminare lo stato avanzamento sarà visualizzato un 

messaggio di conferma dell’eliminazione dei dati. 

 

 

Figura 9.11 -  

 

Cliccare  per annullare l’operazione. 

Cliccare per procedere con l’eliminazione dei dati. 

 

Si ricorda che dopo la conferma l’operazione non sarà più annullabile. 

 

 

Dopo aver effettuato l’eliminazione, procedere con l’importazione dei dati come da 

CAP. 9 – STATO AVANZAMENTO ELETTRONICO DELLE ATTIVITA’. 
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10. CONCLUSIONE DEL PERCORSO FORMATIVO 

Nella sezione "Stato Avanzamento elettronico delle attività" (Dettaglio del voucher) è 

presente la funzionalità che permette di indicare la conclusione/termine di un percorso 

formativo relativo ad uno specifico voucher.  

 

Figura 10.1 -  

 

Per procedere con l'inserimento della conclusione/termine è necessario entrare nel 

dettaglio della data di calendario del voucher di riferimento all’interno della sezione e 

compilare i seguenti campi: 

• campo "concluso" - selezionare dal menu a tendina il numero 1 per indicare la 

conclusione, il numero 2 per la sospensione 

• campo "motivo_termine" - selezionare dal menu a tendina il motivo di 

termine/sospensione del percorso. 

 

Figura 10.2 -  
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11. SECONDA ANNUALITA’ 

Terminata la prima annualità di formazione, è possibile procedere con l’inserimento a 

sistema della seconda annualità di formazione. 

Dopo aver registrato la data del conferimento d’incarico (parag. 7.1 – INSERIMENTO 

NUOVO CONFERIMENTO INCARICO), il sistema attribuisce automaticamente la 

proposta scelta per la prima annualità. Nella composizione del percorso formativo, 

sarà possibile scegliere solamente le uf professionalizzanti NON attribuite durante il 

primo anno. 

Nel caso in cui la seconda annualità di formazione dell’apprendista sia affidata ad un  

Soggetto Gestore diverso da quello della prima annualità, l’applicativo lascerà libera 

l’attribuzione della proposta vincolando tuttavia la scelta della medesima 

Area/Qualifica della prima annualità. 

Per quanto riguarda le operazioni da effettuare per la composizione del percorso 

formativo, si faccia riferimento al capitolo 7 – GESTIONE CONFERIMENTO INCARICO E 

PERCORSI FORMATIVI 
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12. VISUALIZZAZIONE ANNULLAMENTI/RINUNCE 

Nella sezione “Gestione conferimento incarico e percorsi formativi” è possibile 

visualizzare in un’area dedicata: 

 

• le Rinunce al Conferimento d’incarico formalizzate; 

• gli Annullamenti degli invio voucher alla P.A.. 

 

 

Figura 12.3 -  

 

Selezionando  si accede all’elenco delle Richieste di 

Annullamento e Rinuncia incarico inviate alla P.A.  

 

In tale sezione sarà possibile: 

- fare ricerche, selezionando il pulsante ; 

- navigare tra le pagine con i pulsanti  e  , in basso nella videata. 
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13. STAMPA ALLEGATI 

Nella sezione “Gestione conferimento incarico e percorsi formativi” è possibile 

stampare, in formato PDF: 

 

• “Elenco degli assegni formativi (voucher) erogabili” - Allegato 1; 

• “Richiesta di attribuzione dell’assegno formativo (voucher)” - Allegato 2; 

• “Richiesta di erogazione dell’assegno formativo (voucher)” Allegato 3; 

• “Scheda del percorso formativo individualizzato” - Allegato 4. 

13.1. Stampa Allegato 4 e Allegato 2 

Dopo aver attribuito l’apprendista, definito il percorso formativo e inviato i dati (via 

web) alla Pubblica Amministrazione, dalla sezione “ATTRIBUITI” sarà possibile 

produrre: 

• “Richiesta di attribuzione dell’assegno formativo” (voucher) – Allegato 2; 

• “Scheda del percorso formativo individualizzato” – Allegato 4. 

Per produrre l’allegato selezionare  relativo al voucher di interesse.  

 

 

Figura 13.1 -  

13.2. Stampa Allegato 3 

Nella sezione “Attribuiti” sono visualizzabili tutti i percorsi formativi che hanno 

raggiunto la percentuale minima di frequenza stabilita (inviando lo stato avanzamento 

attività) per i quali è possibile produrre la “Richiesta di erogazione dell’assegno 
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formativo (voucher)” - Allegato 3. L’ allegato è possibile produrlo anche dalla sezione 

“Finanziabili”, selezionando il pulsante  relativo al voucher di interesse. 

 

Figura 13.2 -  

 

E’ possibile visualizzare l’elenco delle richieste di erogazione inviate alla Pubblica 

Amministrazione selezionando il pulsante . 

 

 

Figura 13.3 -  

13.3. Stampa Allegato 1 

Nella sezione “Erogabili” è possibile predisporre i dati per creare Elenco degli assegni 

formativi (voucher) erogabili” - l’Allegato 1. 

 

Figura 13.4 -  

 

In questa sezione sono visualizzabili tutti i voucher che hanno raggiunto i requisiti per 

l’erogazione. Dall’ elenco dei voucher che la procedura automaticamente visualizza, è  

possibile: 
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•  sospendere singoli voucher , checcando di fianco al numero di voucher interessato 

il pulsante . 

• sospendere o attivare (aggiungere alla lista) tutti i voucher dall’elenco, 

selezionando rispettivamente  oppure  . 

 

Per creare l’Allegato 1 selezionare . 

 


