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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA 

La procedura web “SIAPER - Presentazione” è acccessibile all’indirizzo web: 

https://applicazioni.regione.emilia-romagna.it/siaper_sa/ 

 

Per accedere alla procedura occorre inserire le credenziali di accesso nell’area “Autenticazione”: 

• USER (NOME UTENTE) 

• PASSWORD PERSONALE 

 

 

 

Attenzione solo il legale rappresentante è in grado di gestire i privilegi di accesso e assegnare alle 

credenziali la possibilità di accedere a tale area. 

 

Se l’utente gestisce più organismi gli verrà richiesto il codice organismo con cui entrare nella 

procedura. 
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2. PRESENTAZIONE OFFERTA FORMATIVA 

Per elaborare l’offerta formativa è necessario creare moduli e sedi che dovranno essere associati 

alle aree professionali. 

Dopo aver effettuato il Login si accede alla videata dove si visualizzano le seguenti funzionalità: 

• AGGIUNGI RICHIESTA; 

• GESTIONE SEDI.  

• GESTIONE UTENTI (solo per i legali rappresentanti) 

 

E’ possibile elaborare una richiesta alla volta: fintanto che non sarà inviata la richiesta 

in lavorazione la procedura non permette di aggiungerne delle nuove. 

2.1. AGGIUNGI RICHIESTA 

Selezionare  per creare una nuova richiesta di ammissione. 
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La procedura propone l’elenco delle Richieste presenti con le seguenti informazioni: 

• ID Richiesta: il numero progressivo di presentazione; 

• Data inizio lavori: la data di creazione della richiesta; 

• N. Moduli nuovi: il numero dei moduli creati nella presente richiesta; 

• N. Aree associate ai Moduli nuovi: il numero delle aree associate ai moduli creati nella 

presente richiesta; 

• N. Moduli approvati modificati: il numero dei moduli approvati nelle precedenti sessioni a cui 

sono state aggiunte altre aree nella presente richiesta (campo utile se presenti più richieste); 

• N. Aree associate a Moduli modificati: il numero delle nuove aree associate ai moduli approvati 

nelle precedenti sessioni (campo utile se presenti più richieste); 

• Data di invio alla Pubblica Amministrazione; 

• Data di fine sessione validazione. 

 

E’ possibile ordinare l’elenco delle richieste per “ID richiesta”, “Data invio” e “Data fine sessione 

validazione” cliccando il simbolo . 

Selezionando  si accede al dettaglio della Richiesta.  

Selezionando  si può procedere alla stampa del dettaglio delle aree e moduli inseriti nella 

Richiesta in lavorazione (PDF a solo uso interno). 

 

Per aggiungere dei moduli alla richiesta cliccare . 

La procedura propone la videata con l’elenco dei moduli associati alla Richiesta. 

Si visualizzano le seguenti funzionalità: 

: permette di inserire nuovi moduli alla richiesta;  

: permette di visualizzare l’elenco dei moduli inviati; 

: permette di visualizzare la situazione complessiva per ogni area; 

: permette di tornare alla videata precedente. 
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2.1.1. AGGIUNGERE MODULI ALLA RICHIESTA 

Per inserire un modulo occorre cliccare su . 

Viene visualizzata la pagina di dettaglio del modulo che dovrà essere completata con le seguenti 

informazioni (sono obbligatorie quelle segnalate con l’asterisco): 

• Titolo; 

• Contenuti; 

• Modalità formative; 

• Durata, selezionabile dalla lista a tendina; 

• Aree, selezionabili dall’elenco proposto.  

Ogni modulo deve essere associato ad una o più aree. Ogni area progettata deve avere 

una durata di almeno 40 ore. 

 

 

Cliccare il pulsante  per salvare le informazioni inserite, oppure  per annullarle.  

 

 

Nel prospetto di riepilogo dei moduli associati alla Richiesta si visualizzeranno: 
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• ID MODULO;  

• TITOLO; 

• DURATA; 

• N. AREE ASSOCIATE. 

 

 

Il contenuto di ogni modulo può essere: 

• VISUALIZZATO selezionando , nella videata proposta si possono effettuare modifiche in 

tutti i campi digitalizzabili; 

• ELIMINATO selezionando ; 

• STAMPATO selezionando . 

 

E’ possibile ordinare l’elenco dei moduli per “ID modulo” o “Durata” selezionando il simbolo . 

2.1.2. SEZIONE MODULI INVIATI 

La funzionalità  permette di visualizzare l’elenco dei moduli già inviati alla 

Pubblica Amministrazione.  

 

 

2.1.3. SEZIONE RIEPILOGO PER AREE 
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La funzionalità  permette di visualizzare i dati inseriti aggregati per area, ovvero 

l’offerta formativa che, se validata, sarà pubblicata sul Catalogo Regionale dell’Apprendistato - 

SIAPER.  

Selezionando tale pulsante si accede all’elenco delle aree dove sono riassunti i dati dei moduli e 

delle sedi associati ad ogni singola area, con l’indicazione della durata formativa complessiva. 

 

 

 

E’ possibile ordinare l’elenco delle Aree per “ID area” o per “Titolo” dell’area selezionando il 

simbolo . 

Quando nella colonna “Alert” in corrispondenza di un’area si visualizza  significa che 

l’area non ha raggiunto il monte ore totale minimo di almeno 40 oppure non sono state 

associate sedi formative.  

 

La presenza di “Alert” impedisce l’invio della richiesta di ammissione. 

 

Selezionando  si accede alla videata di dettaglio dell’area dove si visualizzano: 

• Area: denominazione dell’area; 

• Moduli: elenco dei moduli inseriti nella richiesta con l’indicazione dell’ID, del Titolo e della 

durata; 

• Sedi: elenco delle sedi inserite con l’indicazione dell’ID, del Comune e dell’indirizzo. 

 

In questa videata è possibile modificare i dati aggiungendo o togliendo i flag sia nei moduli che 

nelle sedi. 
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Cliccare il pulsante  per salvare le informazioni inserite, oppure  per annullarle.  
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2.2. GESTIONE SEDI 

Selezionare la funzionalità  per accedere alla sezione dedicata all’inserimento delle 

sedi che erogano la formazione. Le sedi create dovranno essere associate alle Aree professionali. 

 

 

 

Nella videata sono presenti le seguenti funzionalità: 

: permette di inserire una nuova sede formativa; 

: permette di stampare l’elenco delle sedi inserite (PDF ad uso interno); 

: permette di tornare alla videata precedente. 

Per procedere all’inserimento di una sede selezionare . 

 

Viene visualizzata la pagina di dettaglio della sede che dovrà essere completata con le seguenti 

informazioni (sono obbligatorie quelle segnalate con l’asterisco): 

• Provincia, selezionabile dalla lista a tendina; 

• Comune, selezionabile dalla lista a tendina; 

• Indirizzo; 

• Cap; 

• Nome referente; 

• Cognome referente; 

• E-mail; 

• Telefono; 

• Fax. 
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Cliccare il pulsante  per salvare le informazioni inserite, oppure  per annullarle.  

Nel prospetto di riepilogo delle sedi inserite si visualizzeranno: 

• ID SEDE; 

• INDIRIZZO; 

• COMUNE; 

• PROVINCIA. 

E’ possibile ordinare l’elenco delle Sedi per “ID sede” o “Provincia” selezionando il simbolo . 

 

 

Selezionando  si accede alla videata di dettaglio dove si possono effettuare modifiche in 

tutti i campi digitalizzabili. 

Selezionando  si procede alla cancellazione della sede. Il pulsante non è presente se la 

sede è associata ad una o più aree. 

Selezionando  si procede alla stampa (ad uso interno) dell’elenco delle sedi inserite. 
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Per assegnare le sedi all’area occorre accedere al dettaglio della Richiesta > Visualizza per aree > 

Dettaglio  

 

 

 

Non è possibile eliminare una sede già associata ad una o più aree. Per eliminala è necessario 

deselezionare il flag all’interno del dettaglio dell’area/e di riferimento. 
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2.3. GESTIONE UTENTI 

 

Il Legale rappresentate ha la possibilità di inserire ed eliminare gli utenti che possono accedere al 

SIAPER.

 

 

Selezionando  si accede al form di inserimento dei dati.  
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Cliccare il pulsante  per salvare le informazioni inserite, oppure  per annullarle.  
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3. INVIO RICHIESTA AMMISSIONE ALLA PA 

Per inviare la richiesta di ammissione alla PA occorre selezionare il pulsante . 

Il pulsante  viene visualizzato solo quando all’interno della sezione  

non ci sono messaggi di errore (cap.2.1.3). 

 

 

 

L’operazione non consente di apportare successive modifiche alla Richiesta di 

ammissione. 

 

 

 

Solo dopo aver inoltrato via web la “Richiesta di ammissione” sarà possibile procedere 

alla stampa PDF della documentazione da presentare alla Pubblica Amministrazione.  
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3.1. RICHIESTE SUCCESSIVE 

Il Catalogo Regionale per l’Apprendistato - SIAPER è oggetto di aggiornamento periodico e la 

procedura informatica permette di inserire nuovi moduli e nuove sedi da associare alle aree che 

hanno già un’offerta formativa validata oppure di associare moduli e sedi già validati ad ulteriori 

aree. 

La nuova richiesta di ammissione potrà essere inviata alla PA solo dopo l’avvenuta validazione 

della richiesta precedente: un modulo o una sede possono essere associati ad altre aree solo dopo 

essere stati validati. 

 

 

 

 

 


