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1. Accesso all’area del Referente 
L’accesso al portale si effettua tramite la homepage della SNA 
(https://sna.gov.it/). 
Cliccando sul tasto “Accedi”, in alto a destra, si aprirà un menù a tendina dal 
quale bisognerà cliccare sul tasto “La tua SNA”. 
 

 
 
In questo modo verrete reindirizzati alla pagina di accesso del portale del 
referente (disponibile al seguente link: 
https://didattica.sna.gov.it/referenti/) e sarà possibile effettuare l’accesso 
tramite SPID o CIE. 
 

 
N.B. Per gli utenti sprovvisti di identità digitale, è temporaneamente 
possibile accedere al portale tramite la pagina dedicata 
(https://didattica.sna.gov.it/referenti-nospid), previa richiesta all’indirizzo 
mail accessi.sna@governo.it. Per poter accedere, è necessario inserire il 
proprio indirizzo e-mail, al quale verrà inviato un link per l'accesso. 

 

https://sna.gov.it/
https://didattica.sna.gov.it/referenti/
https://didattica.sna.gov.it/referenti-nospid


 

 

Una volta effettuato l’accesso, il sistema vi consentirà di accedere a quattro 
diverse sezioni: 

• Catalogo corsi 
• I miei corsi 
• Scheda anagrafica 
• Dipendenti 

 
 

2. Catalogo corsi 
Da questa sezione è possibile accedere al catalogo dei corsi presenti nel 
PAF dell’anno corrente. 
Nello specifico, è presente un menù così suddiviso: 

• Formazione iniziale: per i dirigenti e funzionari neoassunti 
• Formazione continua: contenente il catalogo dei corsi 
• Master: per i master di II livello accreditati dalla SNA 



 

 

 

Una volta selezionata la tipologia di formazione di proprio interesse, 
comparirà l’elenco dei corsi disponibili. 

 

Una volta individuato e selezionato il corso di interesse verrete reindirizzati 
alla pagina del corso, contenente la descrizione dello stesso (Obiettivi e 
metodologia, Principali temi, Modalità di iscrizione, ecc.) e il dettaglio delle 
edizioni. 



 

 

 

Dalla sezione edizioni, premendo il tasto “dettagli” dell’edizione, si aprirà 
una finestra contenente una serie di informazioni utili per valutare una 
possibile candidatura alla stessa. 

 



 

 

 

 

 

2.1 Corsi con le iscrizioni aperte 
Il sistema permette di visualizzare solo i corsi con le iscrizioni aperte. 

Per accedere a questa funzionalità è necessario utilizzare il tasto “Add 
Filter”, presente accanto al campo di ricerca, e selezionare il campo “stato 
iscrizioni” - “aperte”, come da figura. 

 



 

 

 

 

2.1.1 Iscrizione dei dipendenti ai corsi 
Una volta selezionata l’edizione di interesse, se lo stato delle iscrizioni 
risulta “aperto”, andando sul “dettaglio” dell’edizione, sarà possibile 
iscriversi alla stessa cliccando sul tasto “iscrizione dipendenti”. 

 



 

 

Da lì verrete reindirizzati alla pagina contente la lista dei dipendenti della 
vostra amministrazione, candidati all’edizione, dalla quale potrete 
selezionare i candidati e approvare o meno la loro candidatura.

 
Alternativamente, sarà possibile importare massivamente le candidature 
caricando un file .csv contente i seguenti campi: codice fiscale, nome, 
cognome, e-mail.  

 
Cliccando su “Procedi” si aprirà la seguente finestra, dalla quale sarà 
possibile caricare il file .csv 

 
Cliccando su “Next” verranno visualizzati i dettagli dei dipendenti inseriti nel 
file .csv 



 

 

 
Cliccando sul tasto “Import”, il sistema procederà automaticamente con 
l’importazione dei dati 

 
 



 

 

Si riporta, di seguito, un esempio di file .csv con i dati da importare (N. B. 
Tutti i dati devono essere caricati sulla stessa cella): 

 
Infine, nel file .csv è possibile inserire un numero finale (nell’immagine di 
esempio --> 1; 2; ecc.) che attribuisce una “priorità” alla candidatura  
 

2.1.2 Autorizzazione e ordinamento delle candidature 
Terminate le iscrizioni dei dipendenti verrete reindirizzati nella sezione “I 
miei corsi”. 

 

Selezionando il corso avrete accesso alle informazioni relative a tutte le 
candidature presentate dai dipendenti della vostra amministrazione 



 

 

 

Da questa pagina è possibile:  

- riordinare i candidati, così da assegnare una priorità agli stessi (da priorità 
più alta a priorità più bassa). La priorità assegnata verrà presa in 
considerazione durante la formazione delle classi. Inoltre, sarà anche 
possibile respingere eventuali candidature. 
Per riordinare i candidati è necessario cliccare le tre lineette accanto al 
cognome del candidato e trascinarlo nella posizione desiderata, come 
riportato in figura. 

 
- Aggiungere ulteriori candidati 

Premendo sul tasto “Aggiungi candidati” e seguendo la procedura vista in 
precedenza (punto 2.1.1). 

- Autorizzare e/o respingere le candidature 



 

 

 

N.B. Una volta chiuse le candidature all’edizione, avrete sette giorni a 
disposizione per autorizzare e assegnare una priorità ai dipendenti. 

 

Una volta completato il procedimento potrete procedere con l’invio delle 
candidature. 

 

Nel caso in cui non doveste procedere con il compimento delle attività sin 
qui descritte, il sistema, allo scadere dei sette giorni. procederà 
automaticamente alla candidatura dei discenti 

3. I miei corsi 
Da questa sezione potrete consultare tutti i corsi a cui i dipendenti della 
vostra amministrazione sono iscritti e le eventuali candidature ancora 
aperte. 



 

 

3.1 Corsi in programma – candidature 
In questa sezione è presente un riepilogo dei corsi in programma, per i quali 
sono presenti candidature; da qui è possibile ordinare le candidature, 
autorizzarle o respingerle. (Per la procedura vedi p. 2.1.2.) 
È anche possibile visualizzare la scheda di dettaglio del corso stesso. 

 

3.2 Corsi in programma – partecipanti ammessi 
Da questa sezione, invece, è possibile visualizzare un riepilogo dei corsi in 
programma e/o in svolgimento.  

 
Selezionando uno dei corsi, verrete reindirizzati alla pagina contenente la 
scheda di dettaglio del corso e l’elenco dei dipendenti che sono stati 
ammessi allo stesso. 

 



 

 

Inoltre, cliccando sul dipendente è possibile visualizzare la scheda di 
dettaglio con i dati anagrafici. 

4. Scheda Anagrafica 
Da questa sezione potete visualizzare i dati relativi alla propria 
amministrazione. 

 

5. Dipendenti 
Dalla sezione “dipendenti” è possibile visualizzare l’elenco dei dipendenti 
della propria amministrazione che si sono registrati al la SNA. 



 

 

 

5.1 Scheda anagrafica 
Cliccando sul tasto “anagrafica” si aprirà una finestra contente i dati del 
dipendente. 

5.2 Scheda dei corsi frequentati 
Cliccando sul numero dei corsi del dipendente verrà visualizzata una 
scheda contenente l’elenco dei corsi frequentati dallo stesso. 

 

 


