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Cosa contiene il Toolkit
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Alerting, Survey, FAQ, 
News, Content 
Management

Reportistica Help Desk Funzionalità di AI
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Materiali a disposizione:
• Manuale utente/dipendente
• Manuale procedura di accreditamento
• Tutorial toolkit
• Tutorial accreditamenti
• Tutorial assessment

Canali di supporto:
• progettominerva@formez.it
• Helpdesk

mailto:progettominerva@formez.it
mailto:progettominerva@formez.it
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Come accedere al Toolkit
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La procedura di accreditamento
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https://minerva.dfp.gov.it/area-amministrazioni
Accreditamento.mp4

https://minerva.dfp.gov.it/area-amministrazioni
https://minerva.dfp.gov.it/area-amministrazioni
https://minerva.dfp.gov.it/area-amministrazioni
https://formezit.sharepoint.com/:v:/s/ProgettoRIVA-Cantiere1/IQBPC0XySD7fRbACHVjQ3tooAV8QmL9HDXkRG7_2tL_3YYQ?e=IMlgxc&xsdata=MDV8MDJ8bm1lenp1bGxvQGZvcm1lei5pdHw1NDhjZmNhNDdjODU0YzdkYWQ0ZjA4ZGViYTQzYzhlM3xlYjRmZWRhNDU2ZTA0ZTM5ODM2NzVkNTRiY2Y5ZGZiZnwwfDB8NjM5MTUyOTk3NDY3MDQ5ODkzfFVua25vd258VFdGcGJHWnNiM2Q4ZXlKRmJYQjBlVTFoY0draU9uUnlkV1VzSWxZaU9pSXdMakF1TURBd01DSXNJbEFpT2lKWGFXNHpNaUlzSWtGT0lqb2lUV0ZwYkNJc0lsZFVJam95ZlE9PXwwfHx8&sdata=R1NUZDRDTzZxZk51MmZYUjdZN21KcS9TRi9jazZvdXVjM01TUFFhTHBrVT0%3d&referrer=Outlook.Win32&referrerScenario=email-linkwithoutembed
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• Per l'accesso al Toolkit è necessario che le 
amministrazioni partecipanti al progetto Minerva 
seguano una procedura di registrazione per 
l'accreditamento.

• Al fine di procedere con la registrazione, le 
amministrazioni devono nominare al loro interno il 
Responsabile Unico per il Toolkit. Questi è il 
dirigente (o suo delegato) che, in nome e per conto 
dell'amministrazione, opera su tutti i servizi 
presenti all'interno dell'area riservata dedicata alla 
sua amministrazione, e abilita o disabilita i 
dipendenti della stessa amministrazione ad 
operare su uno o più servizi del Portale.

• La nomina deve essere formalizzata con un atto 
di nomina firmato digitalmente e trasmesso 
tramite il sistema nella fase di registrazione. Un 
template dell'atto di nomina può essere scaricato 
dalla stessa pagina di registrazione del Portale.

Atto di nomina

Responsabile Unico

Amministrazione

Responsabile DFP/Formez

Inserimento dipendenti
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Richiesta di accreditamento
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Identità e Ruoli

Admin ente Direttore 
dell’Ente

Policy Maker 
ente

Responsabile del 
Dipendente 

Visualizzatore
dell’Ente

Dipendente 

Vai al Ruolo >> Vai al Ruolo >> Vai al Ruolo >> Vai al Ruolo >> Vai al Ruolo >> Vai al Ruolo >>

Admin di Sistema Policy Maker di Sistema
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The detailed implementation 
roadmap will guide the 

company through the key 
milestones of market entry.

Implementation 
Roadmap

Identità e Ruoli

Admin ente

È la prima identità che, in fase di 
accreditamento, il sistema associa
automaticamente al Responsabile Unico 
(o a terza persona da lui delegata). 

L'Admin Ente/Responsabile Unico è 
l'utente che, nell’ambito
dell’amministrazione, personalizza le 
impostazioni della piattaforma per il 
proprio ente.

Chi è

Gestione degli utenti
• Inserire dei nuovi utenti e gestione

delle autorizzazioni
• Assegnare i profili di accesso 
• Modificare le autorizzazioni e gestire

gli accessi in base alle esigenze
operative dell'ente

Organizzazione Strutturale
• Configurare la piattaforma in 

coerenza con la struttura
organizzativa dell'amministrazione

Cosa può fare

Figure apicali o delegate con 
responsabilità operativa: 
• Dirigente Generale
• Direttore del Personale
• Delegato Tecnico/Amministrativo

Possibili figure

Importanza strategica
Rappresenta un punto di riferimento 
centrale per l’amministrazione, 
garantendo la sicurezza e il controllo 
esclusivo degli accessi e delle 
autorizzazioni

Ruolo chiave per la gestione operativa della piattaforma istituzionale

A titolo di esempio



Admin Ente
Elenco funzionalità applicative

✓ Gestione degli utenti del proprio Ente e
attribuzione identità di accesso

✓ Gestione dei contenuti informativi per
l'Amministrazione (News, FAQ)

✓ Visualizzazione delle Library delle
Competenze e dei Profili Professionali per
l'Amministrazione
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The detailed implementation 
roadmap will guide the 

company through the key 
milestones of market entry.

Implementation 
Roadmap

Policy Maker ente

E’ l'utente che, nell’ambito
dell’amministrazione, realizza, gestisce, 
controlla e analizza tutti i processi della
piattaforma per il proprio ente (es. 
sviluppo professionale, programmazione
fabbisogni, assessment, etc.).  

Chi è

Monitoraggio dei Processi
• Accedere ai flussi operativi attivi

nella piattaforma
• Analizzare i risultati dei processi per 

garantire efficienza e trasparenza

Gestione del Personale
• Creare i nuovi profili professionali

specifici per l’ente
• Assegnare i ruoli e  le responsabilità

ai dipendenti, in linea con la 
struttura organizzativa

Cosa può fare

Figure apicali o delegate con 
responsabilità di gestione strategica:
• Dirigente Generale
• Direttore del Personale

Possibili figure

Importanza strategica
Rappresenta un punto di riferimento 
centrale per l’amministrazione 
garantendo il coordinamento ottimale 
dei processi operativi e del personale e 
la tracciabilità delle azioni svolte in 
piattaforma

Ruolo chiave per la governance della piattaforma istituzionale

A titolo di esempio

Identità e Ruoli 20



Policy Maker Ente
Elenco funzionalità applicative

✓ Gestione delle Library delle Competenze e dei 
Profili Professionali per l'Amministrazione

✓ Assegnazione del Profilo di Ruolo ai Dipendenti
dell'Amministrazione

✓ Gestione dei Cicli di Assessment per 
l'Amministrazione

✓ Analisi degli esiti degli Assessment per 
l'Amministrazione

✓ Gestione dei Piani di Fabbisogno di Personale per 
l'Amministrazione

✓ Reporting

21



Direttore dell’Ente

E’ l'utente che nell’ambito
dell’amministrazione accede alle 
funzionalità della piattaforma per la 
Analisi del Fabbisogno di personale.

Ha accesso anche ad altre sezioni 
Profili Dipendenti
Schede Competenze
Reclutamento

Chi è

Pianificazione strategica
• Inserire le richieste di fabbisogno

del personale per la definizione
delle esigenze della propria 
struttura organizzativa

Cosa può fare

Direzione di primo livello:
• Segretario generale
• Direttore Dipartimento
• Direzione generale

Possibili figure

Importanza strategica
Svolge un ruolo cruciale nella
definizione e nell'elaborazione del 
piano triennale del fabbisogno di 
personale, fondamentale per 
identificare profili professionali
necessari per raggiungere gli obiettivi
istituzionali dell'ente.

Ruolo chiave per l’analisi del fabbisogno di personale

A titolo di esempio

Identità e Ruoli
22



Direttore Ente
Elenco funzionalità applicative

✓ Gestione delle Richieste di Fabbisogno di 
Personale per la propria Struttura Organizzativa
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Implementation 
Roadmap

Responsabile del Dipendente

E’ l'utente che nell’ambito
dell’amministrazione accede alla 
piattaforma per svolgere l’assegnazione
del profili di ruolo e attività di etero
valutazione dei dipendenti assegnati. 

Chi è

Gestione del Personale
Assegnare i profili di ruolo dei 
dipendenti asseganti

Gestione Assessment dei Dipendenti
assegnati

• Etero-valutazione
• Richieste di colloquio

Cosa può fare

Direzione di primo o secondo livello :
• Dirigente di settore, 
• Dirigente di unità operativa

Possibili figure

Importanza strategica
Rappresenta un punto di riferimento
essenziale per l’amministrazione, 
garantendo la trasparenza dei
processi di valutazione, una maggiore
efficienza delle prestazioni dei
dipendenti e il supporto allo sviluppo
delle loro competenze

Ruolo chiave per l'Assessment dei dipendenti assegnati

A titolo di esempio

Identità e Ruoli
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The detailed implementation 
roadmap will guide the 

company through the key 
milestones of market entry.

Implementation 
Roadmap

Dipendente

È un dipendente che nell’ambito 
dell’amministrazione accede alla 
piattaforma per aggiornare la propria 
scheda con le competenze detenute e 
partecipare ai processi di Assessment 

Chi è

Visualizzazione
• Accedere alla piattaforma per 

visualizzare le informazioni
disponibili

Auto-Assessment
• Eseguire l’auto-assessment per 

valutare le proprie competenze e 
abilità

Aggiornamento Scheda Competenze
• aggiornare la propria scheda delle

competenze con eventuali nuove
abilità acquisite

Cosa può fare

• Personale di comparto

Possibili figure

Importanza strategica
Rappresenta una figura centrale 
rispetto ai processi di analisi e 
gestione della piattaforma

Ruolo fondamentale nel processo di Assessment delle competenze

A titolo di esempio

Identità e Ruoli



Responsabile
✓ Assegnazione del Profilo di Ruolo ai propri dipendenti

✓ Visualizzazione delle Schede delle Competenze dei dipendenti
assegnati

✓ Gestione dei Cicli di Assessment per i dipendenti assegnati

✓ Etero-valutazione degli Assessment dei propri dipendenti

✓ Analisi degli esiti degli Assessment dei propri Dipendenti

Dipendente
✓ Gestione della propria Scheda delle Competenze

✓ Autovalutazione del proprio Assessment

26
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Visualizzatore ente

E’ un utente che nell’ambito 
dell’amministrazione accede ai contenuti 
della piattaforma in modalità di sola 
lettura. Questo ruolo è assegnato a 
soggetti esterni all'ente per garantire la 
consultazione delle informazioni senza 
possibilità di modifica

Chi è

Accesso ai dati della Banca Dati Unica
• Visualizzare i dati relativi al sistema

professionale per il comparto di 
appartenenza

Accesso ai dati della Banca Dati 
dell’Ente
• Consultare i dati specifici del proprio 

ente presenti sulla piattaforma
Limitazioni: Non visualizza dati
personali o sensibili, garantendo così il 
rispetto della privacy

Cosa può fare

• Consulenti e soggetti esterni 
autorizzati dall’ente 

Possibili figure

Importanza strategica
Rappresenta una figura utile per 
consentire l’accesso ai contenuti del 
sistema professionale garantendo una 
collaborazione efficace con soggetti 
esterni

Ruolo utile per la consultazione del sistema professionale da parte di soggetti esterni

A titolo di esempio

Identità e Ruoli
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https://minerva.dfp.gov.it/ 

https://minerva.dfp.gov.it/
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