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1. Accesso all’area del Referente

Laccesso al portale si effettua tramite la homepage della SNA
(https://sna.gov.it/).
Cliccando sultasto “Accedi”, in alto a destra, si aprira un menu a tendina dal

quale bisognera cliccare sul tasto “La tua SNA”.

Seguicisu [}

(’ 51 SNA Sesidenza del’ Consiglia der Ministrs
B S Scuola Nazionale del’Amministrazione ACCEDI A Q

Chi siamo Attivita LATUA SNA
PIATTAFORMA E-LEARNING A

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

Portale Referenti

Quest'area é riservata ai Referenti per la Formazione delle amministrazioni pubbliche registrate presso la SNA.
Per eventuali richieste o segnalazioni scrivere a support®sna.gov.it.

N.B. Per gli utenti sprovvisti di identita digitale, € 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, € necessario inserire il
proprio indirizzo e-mail, al quale verra inviato un link per l'accesso.

Portale Referenti



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 consentira di accedere a quattro
diverse sezioni:
e Catalogo corsi

e | mieicorsi
e Scheda anagrafica
e Dipendenti

Amministrazione: COMUNI - ROMA
Referente: MARIO ROSSI

Catalogo corsi corsi Scheda anagrafica Dipendenti

Per consultare le
Per visualizzare il candidature dei dipendenti € &
Programma delle Attivita della propria Egi0 e L dipendenti della propria
Formative Amministrazione propria Amministrazione amministrazione

2. Catalogo corsi

Da questa sezione € possibile accedere al catalogo dei corsi presenti nel
PAF dell’anno corrente.
Nello specifico, € presente un menu cosi suddiviso:

e Formazione iniziale: peri dirigenti e funzionari neoassunti

e Formazione continua: contenente il catalogo dei corsi

e Master: peri master dill livello accreditati dalla SNA



Zatalogo corsi

Programma delle Attivita Formative

Seleziona una categoria per consultare il catalogo dei corsi disponibili.

Formazione Formazione Master
iniziale continua

Per dirigenti e funzionari Catalogo corsi e iscrizioni Master di Il livello
neoassunti on-line accreditati dalla SNA

Una volta selezionata la tipologia di formazione di proprio interesse,

comparira Uelenco dei corsi disponibili.

Catalogo corsi / Formazione continua

Search...
Modalita
Titolo
AIR e VIR: strumenti e tecniche di valutazione degli interventi normativi In aula
Analisi e valutazione delle politiche pubbliche - Corso dedicato al Ministero delllstruzione e del Merito E-learning
Analisi per il governo della spesa pubblica e la valutazione delle politiche - In collaborazione con Ministera dell’Economia e delle Finanze Blended

Anticorruzione, monete digitali e prevenzione dei reati di riciclaggio e di finanziamento del terrorismo - In collaborazione con Unita di Informazione Finanziaria Blended

per l'ltalia

Armonizzazione europea e contabilita economico-patrimoniale nelle Amministrazioni Statali In aula
Aspetti fiscali del bilancio e del reddito di impresa Inaula
Branding e reputazione delle istituzioni In aula
Ciclo di incontri sui cambiamenti amministrativi e sul futuro dellamministrazione italiana In aula

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, Modalita di iscrizione, ecc.) e il dettaglio delle

edizioni.



Obiettivi & metodologia:
Il corso presenta i principali elemen

del managermsenl e delforganizzaszione per La Pubblica Armer azione, lornendao ai partecipanti le principali conascenee &

1 Lernia di cory i La

nenlo Organizza
arare nudve ed efficac pratiche manageriali ed orga
cione del PHRR nel
La didallica pravede sludi di casi, simulagion /o gr irmenLare speciliche Silwagion “aritiche” esermphifics
pubbliche. Durame il corso si preseds la partecipagione di sutorevoli estimon

L &, quella di
czative particolanmente wili ed impanant per e shide d

supportare i discenti
i epale alla real.

rileresse del Pagse,

i i Lavord, wolli & disculers e g

rmanagernent nelle organias
i i gestione. L pravista una prova di vabulasone linals

Principali emi:

Il Carso & strutiurals in e maduli, per una durala cormglessivg di 30 are,

= Madulo 1- Introdusions & pendigi di management e di organizeasgane & determanant del comporamentd individuals

progeti nelle organiceasboni complesse Analisi del con

" Maodulo 2 - Organizzacione e gestione d 1o e dei pracessi delle organizzazion

= Madulo 3 - Gestione del cambiamenlo arganiccalivo e delle resislense

Agenda ONU 2020 per o sviluppn sostenibile:
Obvieltivg 16 "Pade, guiliza & iEliluzioni solde” Targal 16.6)
| W1 C2 - Dt sasicn, inn 1L i il i b |
Competenze sviluppate [dirigentil:

| Commons e precess | G el grore |

Competenze sviluppate (personale non dirigenziale):

 Guice del o |

Destinatari:

La partecipa
Organi cosL
prévece irn

CCMO 2016201
he & per i dipande

. La partedigadane

Fagioni di soggelli privati. La

EAL.

descritle alla gagina lnfay

La quata di is

Edizioni dedicate:
SiiratLa di edizo
sone dedicate & ripa

aaliceale in collaboramane (an una o @ amminsiragen & perlanto wale ai dipendenti di quesis ullime. || nome dells ammi

1a non accetla quindi candidature da parte 6 dipendenti di

rel carmpo informagiend. 1| re SIIEnISLrason

Modalith di iserizione:
La candidatur

y [Candidature
i ricorda che

elfellua cliccando sul b v el Corsa

r agni edizi
nellarea "La wa SHA - R

chiu

la presentanone della candidatura rgo la partedigasiane al corso. Liter di ammissione preweds infall

Referente dalla Formagions, sia la seledone da parte della SMA & vute be candidature ricevute. (Clicca qui per wl ol O 11 i

assicurarsi quindi di aver ricesuto l'email di corvocagions da parte della SKA, oppure verilicare nella propria area riservata "La tua SNAT lo sualo & candidatura.
Modalith: In aula
Area e ambito: Managemanl @ rgorse wnane: Mana) 4]
Tipolagia corse: CORSO INTRODUTTIG
Responsabile scientifico:  Gianluigi Mangia
Contatti:
Dipartimento: Diparirnero Management & risorse Umans
Codice corso: 24002
Edizioni
Diata inizio Duata fine Modalith Stato izcrizioni

01/07/2024 1NOTED24 In aula Chiuise

102024 231172024 In aula Chiuse

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



Stato iscrizioni

Chiuse
Chiuse @
Chiuse

Chiuse dettagli

aperte

Portale Referenti / Catalogp corsi / Tuttiicorsi / Corso (2024.002)

/ Edizione corso (2024.002.005 del 05/12/2024)

Corso: Principi di management pubblico

Data inizio: 05/12/2024

Data fine; 13/12/2024

Date: 5. 6,11, 12, 13 dicembre 2024 (In Aula)
Modalita: In aula

Programma:

Sede: SNA Roma

Stato iscrizioni: Aperte

Data ultima per candidatura: 05/11/2024

2.1 Corsi con le iscrizioni aperte
Il sistema permette di visualizzare solo i corsi con le iscrizioni aperte.
Per accedere a questa funzionalita € necessario utilizzare il tasto “Add

Filter”, presente accanto al campo diricerca, e selezionare il campo “stato
iscrizioni” - “aperte”, come da figura.



t / Cate |Statoiscrizi0ni v |lis v | Aperte v

| titolo I —

Add Filter
Modalta |
Competenze per dirigenti | \

Competenze per non dirigenti

Oblettiv PNRR ‘per dirigenti pubblici
Percorsi o )
S r Consiglieri di Legazione
Stato iscrizioni
/ Sottoarea > Area € ambito i e tecniche di valutazione degli interventi normativi

Analisi e valutazione delle nolitiche nubhbliche - Corso dedicato al Ministero de

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, sara possibile
iscriversi alla stessa cliccando sul tasto “iscrizione dipendenti”.

Portale Referenti / Catalogo corsi / Tuttiicorsi / Corso (2024.002)
! Edizione corso (2024.002.005 del 05/12/2024)

Corso: Principi di management pubblico

Data inizio: 05/12/2024

Data fine: 13/12/2024

Date: 5. 6, 11,12, 13 dicembre 2024 (In Aula)

Modalita: Inaula
Programma:
Sede: SNA Roma

Stato iscrizioni: Aperte

Data ultima per candidatura: 05/11/2024

In questa sezione puoi candidare a questo corso uno o pit dipendenti della tua amministrazione:

Iscrizionedipendenti] /




Da li 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.

In alternativa, puoi selezionare i dipendenti da candidare al corso dall'elenco seguente:

Search...

[J Cognome Nome Ufficio

O ESPOSITO LUIGI Contabilita
4 RUSSO LEONARDO Affari Generali

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

Portale Referenti / Catalogo corsi / Tuttiicorsi / Corso (2024.002)
/ Edizione corso(2024.002.005 del 05/12/2024) / Iscrizione / Importazione candidature

Importazione candidature

Per importare candidature in modo massive & necessario predisporre un file contenente i campi
codice fiscale, nome, cognome, e-mail. Il codice fiscale sara usato per trovare l'allievo se gia presente

nel sistema, mentre gli altri tre campi saranno usati per creare |'allievo qualora non risultasse gia nel
sistema (o ignerati in case contrario). In aggiunta & possibile inserire un campo priorita che sara
attribuita alla candidatura.

n &

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

Portale Referenti / Catalogo corsi / Tuttii corsi / Corso (2024.002)
/ Edizione corso (2024.002.005 del 05/12/2024) / |scrizione / |mportazione candidature
/ Importazione (35080)

E ora possibile procedere con l'importazione.

Importazione candidature

Selezionare di seguito il file contenente gli allievi da importare come candidati.

Select a CsV file to import:

‘ Scegli il file ‘ test.csv

-

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



Portale Referenti / Catalogo corsi / Tuttiicorsi / Corso (2024.002)
/ Edizione corso (2024.002.005 del 05/12/2024) / Iscrizione / lmportazione candidature »
{ Importazione (35080)

E ora possibile procedere con l'importazione. X

Importazione candidature

Selezionare di seguito il file contenente gli allievi da importare come candidati.

Below you'll find a partial preview of your file contents. Make sure each column is matched to the field
you want to import it into.

Ignore the first row

Separator:| v

Import into Import into Import into Import into Import i
Codice fiscale ~ Mome ~ Cognome ~ E-mail ~ Priorit
MMRNSPS1L18C351X GENNARO ESPOSITO g.esposito@comune.it 1

MMDPSQ15X40H243L PASQUALE AMMENDOLA ps.ammendola@comune.it 2
s/ ]
Import

Cliccando sul tasto “Import”, il sistema procedera automaticamente con
Uimportazione dei dati

Portale Referenti / Catalogo corsi / Tuttiicorsi / Corso (2024.002)
/ Edizione corso (2024.002.005 del 05/12/2024) / Iscrizione / Importazione candidature
/ Importazione (35080) / Verifica

Importazione candidature

Confermare gli allievi che si intende importare.

Codice fiscale Cognome Nome Priorita

MMDPSQ15X40H243L AMMENDOLA PASQUALE 2
MMRNSP51L18C351X ESPQOSITO GENMNARO 1




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):

codice_fiscale,nome,cognome,e-mail,priorita
MMRMNSP51L18C351X,GENNARO,ESPOSITO, g. esposito@comune.it,1
MMDP3Q15X40H243L, PASQUALE. AMMENDOLA, ps.ammendola@comune.it,2

Infine, nel file .csv & possibile inserire un numero finale (nellimmagine di
esempio --> 1; 2; ecc.) che attribuisce una “priorita” alla candidatura

2.1.2 Autorizzazione e ordinamento delle candidature

Terminate le iscrizioni dei dipendenti verrete reindirizzati nella sezione “I
miei corsi”.

Corsi in programma (candidature)

Di seguito il riepilogo dei corsi in programma per i quali sono presenti candidature di dipendenti della vostra amministrazione. Si ricorda che entro sette giorni
successivamente alla chiusura delle candidature il referente ha la possibilita di visionarle, approvarle e riordinarle per priorita.

In attesa di approvazione da In corso di Non approvata dal
Ammessoin  parte del referente per la valutazione da parte  Non referente della

Corso aula formazione della SNA ammesso  formazione
\ Comunita di pratica RPCT - Attivita 2024 (edizione del 0 0 4 0 0

01/01/2024)

Corso di preparazione per la dirigenza Statale e regionale 1 0 0 1 0

(edizione del 20/09/2024)

Gestire il cambiamento organizzativo per 'attuazione del 0 2 0 0 0

PNRR (edizione del 05/12/2024)

Il linguaggio dell'Amministrazione - in collaborazione con 0 0 2 0 0

Accademia della Crusca (edizione del 06/12/2024)

La digitalizzazione nel PNRR: i principali progetti di 0 0 2 0 0

trasformazione digitale della PA (ANPR, PDND, SGD, |0, PSN)

(edizione del 10/12/2024)

Prevenzione e contrasto alla corruzione nelle PA: aree di 0 0 3 0 1

rischio (edizione del 09/12/2024)

Principi di management pubblico (edizione del 05/12/2024) 0 0 2 0 0

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



Corso: Comunita di pratica RPCT - Attivitd 2024
Periodo:  01/01/2024 - 31/12/2024

Stato iscrizioni:

Data ultima per candidature:

Aperte
31/12/2024

Data ultima per approvazione e ordinamento da parte del referente dell’Amministrazione: 07/01/2025

Candidature

comungue approvate.

search.. [ Add Fileer |
O Cognome Motivi
= O CARUSO
= [ AMMENDOLA
= O ESPOSITO

= [ AMMENDOLA
Aggiungi candidati

In considerazione della disponibilita limitata di posti, & possibile riordinare le candidature per assegnare una priorita che sara tenuta in considerazione dalla SNA nella
formazione delle classi. (Le candidature pil in alto sono considerate con priorita pid alta.)
E inoltre possibile approvare o respingere le candidature. Si noti che trascorso il termine indicato sopra. le candidature senza indicazione esplicita saranno considerate

=

Num. corsi frequentati Autorizzazione

2 torizzato

0
0
0

Da questa pagina € possibile:

riordinare i candidati, cosi da assegnare una priorita agli stessi (da priorita

piu alta a priorita piu bassa). La priorita assegnhata verra presa in

considerazione durante la formazione delle classi. Inoltre, sara anche

possibile respingere eventuali candidature.

Per riordinare i candidati € necessario cliccare le tre lineette accanto al

cognome del candidato e trascinarlo nella posizione desiderata, come

riportato in figura.

O Cognome Motivi

O EsPOsITO

0 CARUSO
=P &5 AMMENDOLA

= [J AMMENDOLA

Num. corsi frequentati Autorizzazione
0
2
0 Autori
0 Autorizzato

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



= LJ LARUSU z

== @ AMMENDOLA 0
= O AMMENDOLA 0

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

Stato iscrizioni: Aperte
Data ultima per candidature: 31/12/2024

Data ultima per approvazione e ordinamento da parte del referente dell'’Amministrazione: 07/01/2025 <

Una volta completato il procedimento potrete procedere con lUinvio delle
candidature.

Candidature

In considerazione della disponibilita limitata di posti, & possibile riordinare le candidature per assegnare una priorita che sara tenuta in considerazione dalla SNA nella
formazione delle classi. (Le candidature pil in alto sono considerate con priorita piu alta.)

Einoltre possibile approvare o respingere le candidature. Si noti che trascorso il termine indicato sopra, le candidature senza indicazione esplicita saranno considerate
comunque approvate.

Search.. Add Filter [Bport.. -
O Cognome Motivi Num. corsi frequentati Autorizzazione

= O ESPOSITO o

= [ CARUSO 2

= AMMENDOLA o

= O AMMENDOLA o

Aggiungi candidati

Cliccando sul seguente bottone si trasmetteranno alla SNA le candidature approvate e il relativo ordinamento. Si noti che trascorso il termine sopra indicato, I'invio sara
effettuato in automatico

Invia candidature

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

3.1 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 € presente un riepilogo dei corsi in programma, per i quali
sono presenti candidature; da qui e possibile ordinare le candidature,
autorizzarle o respingerle. (Per la procedura vedi p. 2.1.2.)

E anche possibile visualizzare la scheda di dettaglio del corso stesso.

{ L miei corsi / Corso (candidature) (2024.079.001 del 01/01/2024)

Corso: Comunita di pratica RPCT - Attivita 2024

Periodo: 01/01/2024 - 31/12/2024

Stato iscrizioni: Aperte
Data ultima per candidature: 31/12/2024

Data ultima per approvazione e ocrdinamento da parte del referente del'Amministrazione: 07/01/2025

)

3.2 Corsi in programma — partecipanti ammessi

Da questa sezione, invece, € possibile visualizzare un riepilogo dei corsi in
programma e/o in svolgimento.

Carsi in programma (partecipanti ammessi)

Di seguito il riepilogo dei corsi in programma (o in svolgimento) con riportato il numero dei dipendenti della vostra amministrazione ammessi in aula.

Corso di preparazione per la dirigenza Statale e regionale (edizione del 20/09/2024) 1

Time management (edizione del 05/12/2024) 1

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

1 miei corsi / Corso (2025.0002.01 del 20/09/2024)

Corso: Corso di preparazione per la dirigenza Statale e regionale
Periodo:  20/09/2024 - 09/09/2025

Partecipanti

Cognome Nome Stato valutazione

ESPOSITO GIUSEPPE



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

4.Scheda Anagrafica

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

Dati snagrafic

Dati enagrafici del delegsto

5. Dipendenti

Dalla sezione “dipendenti” € possibile visualizzare Uelenco dei dipendenti
della propria amministrazione che si sono registrati al la SNA.



Dipendenti

E
B

Search | Add Filter |
Cognome Nome Ufficio E-mail Codice fiscale Numero corsi frequentati

AMMENDOLA PASQUALE ps.ammendola@comune.it MMDPSQ15X40H243L o | anagrafica |
ESPOSITO GENNARO g.esposito@comune.it MMRNSP51L18C351X 0 | anagrafica |

5.1 Scheda anagrafica
Cliccando sul tasto “anagrafica” si aprira una finestra contente i dati del

dipendente.

5.2 Scheda dei corsi frequentati

Cliccando sul numero dei corsi del dipendente verra visualizzata una
scheda contenente 'elenco dei corsi frequentati dallo stesso.

Dipendenti

Search... | Add Filer | [Export.. - |
Cognome Nome Ufficio E-mail Codice fiscale \ Numero corsi

AMMENDOLA PASQUALE ps.ammendola@comune.it MMDPSQ15X40H243L @ | anagrafica |
ESPOSITO GENNARO g.£sposito@comune.it MMRNSPS1L18C351X ] [ anagrafica |



