
 

 

 

 

 

 

 
AVVISO PUBBLICO n. 4 del 22/11/ 2012 

per la sperimentazione di percorsi formativi in apprendistato di alta formazione e ricerca 
per l’acquisizione del titolo di Master universitario di I e II livello 

 
 
 

 

PROCEDURA ON-LINE  
 PER LA COMPILAZIONE DELLE RICHIESTE DEI VOUCHER 

FORMATIVI PER GLI APPRENDISTI PARTECIPANTI AI 
MASTER AMMESSI A CATALOGO 

 

 
 

 
 
 
 
 

GUIDA OPERATIVA 



 

 

 

Indice 

Introduzione ......................................................................................................................................... 1 

Accesso alla procedura online ............................................................................................................. 2 

Come compilare la Richiesta di erogazione dei voucher formativi ..................................................... 4 

Procedura per l’invio della documentazione ....................................................................................... 9 

Appendice .......................................................................................................................................... 10 

 

 



 

1 

 

Introduzione 

Attraverso questa procedura, i soggetti di cui all’Art. 3 dell’Avviso pubblico (d’ora in poi Avviso), presso 
cui sono attivati i Master Universitari di I o II livello ammessi a Catalogo, possono effettuare la richiesta 
di erogazione dei voucher formativi per gli apprendisti partecipanti, di cui all’artt. 11 e 12 dell’Avviso. 
Le Richieste devono essere inoltrate attraverso l’apposita procedura on-line disponibile sul sito 

www.apprendistatoregionesicilia.it, fermo restando l’invio della documentazione di cui all’Art. 12 
dell’Avviso. 

Con la presente guida operativa si intende fornire un supporto all’utilizzo della suddetta procedura 
on-line. 

 

http://www.apprendistatoregionesicilia.it/
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Accesso alla procedura online 

La procedura informatica è stata realizzata ottimizzando le prestazioni grafiche per i seguenti Browser: 

Firefox, Google Chrome, Internet Explorer; ove possibile, ai fini di una maggiore velocità delle 

operazioni di inserimento si consiglia l’utilizzo di Firefox e Google Chrome. 

 

Per accedere alla procedura è necessario collegarsi al sito: www.apprendistatoregionesicilia.it. 

Entrati nella pagina principale del sito (Homepage) bisogna cliccare nella sezione dedicata all’Avviso 

presente nel menù a sinistra 

 

Successivamente è necessario cliccare sull’ apposito link “Accedi qui alla PROCEDURA ONLINE”. 

La schermata che verrà visualizzata sarà la seguente (Figura 1):  

Per accedere alla procedura occorre inserire le credenziali per l’accesso al sistema già adottate per la 
compilazione delle domande di inserimento a catalogo dei corsi di Master di 1° e 2° livello 1. 

Figura 1 

 
 
 
Inserite le credenziali per l’accesso, occorre cliccare sul pulsante “Login”; in questo modo si accede 
all’Area Riservata, così come illustrato nella Figura 2. 
 

                                                           
1
 In caso di smarrimento della password, cliccando su “Recupera password” nell’area “Login” (Figura 1) ed inserendo il 

codice fiscale indicato nel Modulo 0, il sistema provvede ad inviare alla casella di posta elettronica indicato nel 
Modulo 0 una password provvisoria. In seguito sarà possibile cambiarla seguendo le fasi richiamate dal sistema. 

http://www.apprendistatoregionesicilia.it/
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Figura 2 
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Come compilare la Richiesta di erogazione dei voucher 
formativi 

Per effettuare la compilazione delle richieste di erogazione dei voucher formativi occorre cliccare sul 
pulsante “Archivio Master”. In questa sezione sono elencati i corsi di Master già inseriti. 
 
In seguito alla pubblicazione del Decreto Dirigente Generale (D.D.G.) di ammissione delle proposte 
formative Catalogo, nell’archivio Master saranno evidenziati i corsi di Master ammessi a catalogo, così 
come illustrato nella Figura 3. 
 

Figura 3

 

 
Per iniziare la compilazione delle richieste di erogazione dei voucher occorre selezionare il corso di 
Master ammesso a catalogo e successivamente cliccare sul pulsante “Richiedi voucher”, così come 
illustrato nella Figura 4.  
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Figura 4 

 

Successivamente, apparirà la seguente schermata (Figura 5).  
Figura 5 

 
 
In questa schermata bisogna indicare il provvedimento di istituzione del Master, così come illustrato 
nella Figura 5, che sarà riportato all’interno del Modulo 2. I dati inseriti potranno essere modificati 
anche successivamente cliccando sul pulsante “Modifica dati Master” ( vedi Figura 6). 

 
Successivamente, si accede alla seguente schermata (Figura 6).  
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Figura 6 

 
 
In questa schermata dedicata alla gestione delle informazioni degli apprendisti si possono inserire le 
informazioni relative agli apprendisti partecipanti al corso di Master per i quali si richiede l’erogazione 
dei voucher formativi.  
 
Per procedere all’inserimento delle informazioni degli apprendisti bisogna cliccare sul pulsante 
“Inserisci apprendista”, così come illustrato nella Figura 7. 

Figura 7 

 
 
Successivamente sarà visualizzata la seguente schermata (Figura 8).  



 

7 

 

Figura 8 

 
 
Una volta compilati tutti i campi occorre cliccare sul pulsante “Salva” per effettuare il salvataggio di 
tutti i dati inseriti. In seguito al salvataggio, si accederà nuovamente alla schermata dedicata alla 
gestione delle informazioni degli apprendisti (vedi Figura 6). Per l’inserimento di altri apprendisti 
bisogna cliccare nuovamente su “Inserisci apprendista”. 
 
Nella schermata dedicata alla gestione delle informazioni degli apprendisti, una volta inseriti tutti gli 
apprendisti partecipanti al corso di Master è possibile: 

 Modificare o Cancellare i dati inseriti relativi all’apprendista cliccando sul pulsante “Modifica 
Dati apprendista”; 

 Cancellare interamente i dati dell’apprendista inseriti cliccando su “Cancella”; 

 Modificare i dati relativi al provvedimento istitutivo del Master cliccando sul pulsante 
“Modifica Dati Master”; 

 Ritornare nell’Archivio Master cliccando sul pulsante “Esci”; 

 Completare la richiesta e procedere alla creazione del documento in formato PDF da inviare 
cliccando prima sul pulsante “Completa la richiesta” 2 e successivamente su “Stampa”3 ; 

                                                           
2
 Cliccando su “Visualizza” è possibile appunto visualizzare le informazioni inserite. 

3
 In fase di inserimento delle informazioni degli apprendisti partecipanti è possibile generare un file pdf contenente 

una bozza della richiesta per verificare i dati inseriti cliccando su “Stampa”. 
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ATTENZIONE: CLICCANDO SU “COMPLETA LA RICHIESTA” NON SARÀ PIÙ POSSIBILE AGGIUNGERE 
ALTRI APPRENDISTI E/O MODIFICARE I DATI INSERITI. IN QUESTO MODO, LA RICHIESTA COMPILATA 
RISULTERÀ COME INVIATA E SARÀ POSSIBILE SOLO CREARE NUOVAMENTE IL FILE PDF. 

Nell’appendice è illustrato, a titolo esemplificativo, una bozza del file PDF (Modulo 2) che sarà 
generato dal sistema. 
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Procedura per l’invio della documentazione 

Il file PDF (Modulo 2) contenente la Richiesta di erogazione dei voucher formativi, generato tramite la 
suddetta procedura online, deve essere stampato in formato cartaceo e deve essere firmato:  

 dal Rappresentante Legale del Soggetto Proponente; 

 dai singoli apprendisti inseriti; 

 dai Rappresentanti Legali delle imprese presso le quali sono assunti gli apprendisti inseriti. 

ATTENZIONE: PER LE MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE OCCORRE FAR 
RIFERIMENTO ALL’ART. 12 DELL’AVVISO. 
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Appendice 

Bozza del file PDF (Modulo 2) generato tramite la procedura. 
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