
 

Il processo di firma elettronica 
Descrizione dei passaggi previsti per aziende ed apprendisti per la firma dei 
documenti ricevuti tramite piattaforma Siap-YouSign 
 

Il processo di firma elettronica implementato da Consorzio Formazione & Lavoro permette di 
accorciare i tempi ed eliminare l’utilizzo di carta nel processo di firma dei documenti necessari per 
gestire correttamente gli assunti con contratto di apprendistato. 

Che tu sia il legale rappresentante dell’azienda o l’apprendista, il processo di firma è il medesimo. 

Quando l’operatore dell’ente di formazione che ti segue invia la richiesta di firma riceverai da YouSign, 
che è la piattaforma di firma, una mail con oggetto “Firma documenti apprendistato COGNOME 
NOME” come quella mostrata di seguito. Nella mail sono presenti i dati dell’apprendista e del 
facilitatore e dell’operatore che è la persona di riferimento cui rivolgersi per dubbi e/o problemi. 

  

 

  

Quello che dovrai fare è cliccare sul link ACCEDI AI DOCUMENTI. A seguito del click si aprirà una 
pagina sul tuo programma di navigazione dove dovrai cliccare sul pulsante INIZIA,  



 

visionare i documenti scorrendo fino a fondo pagina e poi, nell’angolo in basso a destra, cliccare il 
pulsante FIRMARE che si sarà abilitato.  

  

  

 

A quel punto ti verrà richiesto di inserire il codice OTP che avrai appena ricevuto o via email oppure via 
SMS, a seconda della scelta che l’ente avrà fatto prima di avviare la firma. 



 

Inserisci il codice e conferma tramite click sul pulsante CLICCA PER FIRMARE: il processo di firma 
sarà completo e non dovrai fare altro. Riceverai da YouSign una mail di conferma e l’ente tramite un 
suo pannello di monitoraggio sarà avvertito del completamento e riceverà il documento firmato senza 
che tu debba comunicare altro. 

  

Per i documenti come il contratto, che richiedono sia la firma del legale rappresentante che quella 
dell’apprendista, il processo prevede  

• l’invio della mail all’azienda  

• la firma del legale rappresentante  

• l’invio della mail all’apprendista solo dopo la conclusione della firma del legale 
rappresentante 

E’ quindi importante che tutti i soggetti coinvolti eseguano la firma appena possibile per velocizzare al 
massimo il completamento del processo 

 


