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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 

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


 

 

l’indirizzo e-mail indicato al momento dell’accreditamento come referente, 
al quale verrà inviato un link per l'accesso.  

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

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

 

1.1. Referenti della formazione per più amministrazioni 
Per i referenti della formazione che gestiscono più amministrazioni, dopo 
l’accesso verrà mostrato l’elenco delle amministrazioni di appartenenza, 
dal quale sarà possibile selezionare quella su cui si desidera operare.

 



 

 

Dopo aver scelto l’amministrazione, qualora si volesse tornare alla 
selezione, basterà cliccare su “Portale Referenti”. 

 

1.2. Accesso per i delegati del referente della formazione 
I delegati, una volta inseriti dal referente nell’apposita sezione, potranno 
accedere al portale referenti con le stesse modalità indicate nel punto 1.  

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 
• Anni precedenti: contenente il catalogo dei corsi per l’anno precedente 



 

 

 

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, ecc.) e il dettaglio delle edizioni. 



 

 

 

Dalla sezione edizioni, premendo il tasto “dettagli” dell’edizione, si aprirà 
una finestra contenente altre informazioni: come la durata e le date. 

 

 



 

 

 

 

 

2.1.1 Iscrizione dei dipendenti ai corsi (elenco interno o massivamente) 
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  

• Errori importazione 

Qualora il sistema non dovesse riconoscere i campi: 

- Controllare che il campo “Separator” corrisponda al separatore utilizzato 
all’interno del file, ad esempio punto e virgola “;”, virgola “,” o tabulazione 
(tab) “ “. 

In alternativa, è possibile modificarlo cliccando sul menù a tendina come da 
immagine. 

 

- Se la prima riga del file è l’intestazione contenente il nome dei campi, 
bisogna spuntare “Ignore first row”. 



 

 

 

- Se invece la colonna relativa a uno o più campi risulta essere in grigio, vuol 
dire che il sistema non ha riconosciuto il nome del campo e quindi non 
riesce a effettuare l’assegnazione automatica. 

 

In questo caso, cliccando sul menù a tendina, ovvero, cliccando su “– ignore 
– “ sarà possibile indicare il tipo di campo. 



 

 

 

 

 

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



 

 

 

Cliccando sul numero presente nella colonna “In attesa di approvazione da 
parte del referente per la formazione”, è possibile visualizzare e quindi 
ordinare, autorizzare o respingere le candidature. 

Cliccando sul titolo del corso, invece, si verrà reindirizzati alla pagina del 
PAF. 

 

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. 

 
È possibile riordinare i candidati solo durante i 7 giorni a disposizione del 
referente, ovvero, dopo la chiusura delle candidature per i dipendenti. 

- 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 7 (sette) giorni a 
disposizione per autorizzare o respingere la candidatura, assegnare una 
priorità ai dipendenti o effettuare un ulteriore caricamento dei dipendenti. 

Trascorso il termine indicato, le candidature senza esplicita indicazione 
saranno considerate non approvate. 

 

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. 

Si ricorda che le candidature senza esplicita indicazione saranno 
considerate non approvate. 

 

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, in 
svolgimento e conclusi; da questa sezione, cliccando sul nome del corso o 
sul numero presente nella colonna “In attesa di approvazione da parte del 
referente per la formazione”, è possibile visualizzare e quindi ordinare, 
autorizzare o respingere le candidature. (Per la procedura vedi p. 2.1.2.) 



 

 

 
Inoltre, sempre nella stessa pagina sarà sempre possibile visualizzare il 
numero e l’elenco completo dei dipendenti, indipendentemente 
dall’ammissione o dalla non ammissione al corso. 

 

3.1.1. Partecipanti ammessi 
Cliccando sul numero presente nella colonna “Convocati” si aprirà la pagina 
contenente l’elenco dei soli dipendenti ammessi in aula.  



 

 

 

  

3.2 Corsi avviati 
Nella tab “Corsi Avviati” è presente un riepilogo dei corsi attualmente in 
corso. 

 

Cliccando sul numero presente nella colonna “Convocati” o sul titolo del 
corso si aprirà la pagina dalla quale è possibile visualizzare l’elenco dei 
dipendenti convocati. 



 

 

 

3.3 Corsi conclusi  
Nella tab “Corsi Conclusi” è presente un riepilogo dei corsi conclusi con il 
numero dei dipendenti candidati e convocati. 

 

Come per il punto 3.2, cliccando sul numero relativo alla colonna 
“Candidati” verranno visualizzati tutti i dipendenti che hanno presentato una 
candidatura per il corso mentre cliccando sul numero relativo alla colonna 
“Convocati” verrà visualizzato l’elenco di tutti i dipendenti ammessi e 
convocati al corso, con la relativa attestazione (frequenza/conseguimento – 
se già pubblicata) e lo stato (assente/ritirato/convocato).  

 



 

 

Cliccando sul nome del corso si aprirà la pagina del PAF relativa al corso. 

3.4 Report corsi – dipendenti 
In fondo alla pagina è presente il tasto “Report completo”. 

 

Cliccando si verrà reindirizzati alla pagina contente il report dei dipendenti 
che hanno frequentato i corsi con riferimento il titolo del corso e il numero 
di ore. 

 

Come da immagine è possibile scaricare la tabella generata in formato Excel 
(.xls) o .csv cliccando sul tasto “export” sulla destra. 

Le colonne attualmente presenti in questo report sono: anno, ufficio, 
incarico, corso, data inizio, data fine, durata in ore, modalità, cognome, 
nome, codice fiscale, email, cellulare, stato partecipazione e attestato. 

 

È anche possibile, come mostrato in figura, aggiungere dei filtri.  



 

 

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 e le eventuali 
candidature. 

 



 

 

 
Cliccando sul nome del corso, invece, si verrà reindirizzati alla pagina 
contenente l’elenco dei partecipanti al corso includendo informazioni quali: 
lo stato di valutazione e l’eventuale attestato. 

 



 

 

6. Delegati 

 

In questa sezione è possibile abilitare degli utenti abilitati ad operare per 
conto del referente per la formazione fino ad un massimo di 5. 

 

 

Cliccando sul tasto “Aggiungi delegato” è possibile inserire i dati di 
quest’ultimo. 

 



 

 

N.B. è importante inserire correttamente i dati anagrafici del delegato con 
una maggior attenzione al Codice Fiscale, in quanto, anche loro dovranno 
utilizzare SPID per l’accesso. 

 

Cliccando sul tasto “modifica” è possibile modificare i dati anagrafici del 
delegato, mentre, cliccando sul tasto “elimina” sarà possibile eliminare il 
delegato. 

7. Approvazione appartenenza dipendenti 
all’amministrazione 

Qualora un allievo modificasse la propria amministrazione di 
appartenzenza, il referente dell’amministrazione dovrà necessariamente 
confermare o respingere l’appartenza alla propria amministrazione. 

In questo caso comparirà una nuova scheda “Conferma appartenenza”. 



 

 

 

Cliccandonci si aprirà la pagina contenente l’elenco degli allievi che sono in 
attesa di conferma. Per confermare o respingere basterà cliccare sul tasto 
corrispondente. 
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