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Per accedere, I'operatore dovra cliccare sulla VvAceedi” in alto a destra ed apparira la seguente
schermata:

Accesso Operatore

Nella maschera a lato si vede dove inser Account ||
laccount e la password. Inizialmente, | PasEwion
software viene fornito con il solo accour Login

“Adminxxx” attivo, con password che verr:
comunicata alla societa. Vedremo
successivamente come aggiungere altri operatda setione appositamente realizzata.

Si inserisca quindi Adminxxx” nella casella Account” e la password iniziale nella casella
“Password e si clicchi sul pulsantel'bgin”.

La Home Page si presenta come la maschera satitatig. E’ presente un menu di nhavigazione in
alto da cui accedere alle varie pagine del sistémalto a destra e presente il nome dell’operatore
ed il pulsante ELogout” per uscire dal programma.
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Nella Home Page viene inoltre riportato I'indiriz#® del computer da cui ci stiamo collegando e
l'informativa che ogni operazione effettuata sulath@se verra registrata al nome dell'operatore che
ha effettuato I'accesso.

Fare attenzione all’anno sportivo indicato in atalestra sulla barra del menu: I'anno indicato é
guello in cui verranno eseguite le operazioni.Utoenatico il software riconosce la data giornaliera
e passa automaticamente all'anno sportivo in cars®d,nei casi in cui si desideri agire su anni
passati oppure si debba configurare I'anno sportivocessivo, € possibile andare nella voce
“HOME” di menu e selezionare I'anno desiderato.plarticolare questo é utile ad agosto per
preconfigurare le attivita dell’anno sportivo chméziera dal mese di settembre. Quindi per prima
cosa SELEZIONARE L'ANNO SPORTIVO DESIDERATO cliccdm su ” e poi
selezionando quello desiderato.



Configurazione iniziale - Impostazioni

Per utilizzare il software SOGEAS ¢ indispensakaliéjnizio di ogni anno sportivo, immettere
delle informazioni minime che consentono poi dirauena gestione semplificata di tutte le attivita.

Gruppi

La prima pagina da selezionare é quella dei Gruppisi accede dal menu orizzontale cliccando su
“MEEEER]". Contemporaneamente viene visualizzato un memiestuale verticale da cui
possibile eseguire tutte le impostazioni del siste® scelga la vocesruppr'.

»~ Scheda Gruppi
Nome gruppo “Azione
NUDTO @,
NUOTOUIC _IE[
PALLACANESTRO &)
PRESCUOLAUIC @,
Nuovo gruppe Aggiungi

Il sistema viene fornito con nessun gruppo. L'opme deve inserirli a seconda delle proprie
esigenze nella casellaltiovo gruppd’ per una lunghezza massima di 40 caratteri e ljpmare sul
pulsante Aggiungi’. Se il gruppo che si tenta di inserire € gia pree, di fatto rimane il
precedente e non ne vengono aggiunti altri.

Nella scheda Gruppi € presente una tabella scderévaui in ogni riga si legge il nome dato al
gruppo inserito e sulla destra si prevedono dudtipzioni: I'eliminazione e la disabilitazione.aL
prima corrisponde alla figura del cestino. Passeinstgpra con il mouse il cestino diventa rosso ed
appare un messaggio di aiuto che segnala I'elimonazdel gruppo sulla riga corrispondente. Se si
tenta di eliminare un gruppo cui sono stati assioc@si, appare un messaggio di errore in cui sSi
avvisa I'operatore che il gruppo in questione natiminabile.

La disabilitazione viene evidenziata con il passagigl mouse sulla figura verde (che rappresenta
un “+”) che diventa un “-* di colore arancione. Qtee azione non cancella il gruppo
corrispondente, ma non lo visualizza piu tra quidiponibili per la formazione di corsi.

Puo essere utile per non errare nella creazionaudvi corsi quando un gruppo non € piu
disponibile per svariati motivi.

Ogni gruppo inserito verra successivamente asgoaiatari corsi € per ogni gruppo verra creata
una diversa numerazione delle bollette di pagame8® viene creato il gruppo NUOTO ad
esempio, poi si potra associare tutti quei colgitiveé a questa disciplina e le bollette avrann@ un
numerazione sequenziale per tutte le attivita delpgo. Se viene creato poi il gruppo
PALLACANESTRO, tutti i corsi associati a questo gpo avranno le bollette con la numerazione
sequenziale ma separata dal gruppo precedenteatingpsara come avere dei bollettari diversi. E
conveniente limitare questa descrizione per noneaiV@ome del corso troppo lungo.



Attivita
La pagina successiva da selezionare € quella ddllata, cui si accede dal menu orizzontale

cliccando su [[ylefeSiEvdfe];”. Contemporaneamente viene visualizzato un menntestuale
verticale da cui e possibile eseguire tutte le istgzioni del sistema. Si scelga la voédtivita”.

# Scheda Attivita

Mome atbivitd
ACQUAGYMUIC .__.l
GIOCHI DI RUOLO —|G
PALLACANESTRO ";r"|'lff
Muova attivita Aggiungi

Il sistema viene fornito con nessuna attivita. leogiore deve inserirle a seconda delle proprie
esigenze nella casellaltiova attivita” per una lunghezza massima di 40 caratteri e jpmiare sul
pulsante Aggiungi”. Se l'attivita che si tenta di inserire € gia geate, di fatto rimane la
precedente e non ne vengono aggiunte altre.

Nella scheda Attivita & presente una tabella seoteein cui in ogni riga si legge il nome dato alla
attivita inserita e sulla destra si prevedono diedi Azioni: I'eliminazione e la disabilitazioné.a
prima corrisponde alla figura del cestino. Passeinslgpra con il mouse il cestino diventa rosso ed
appare un messaggio di aiuto che segnala I'elinonazdella attivita sulla riga corrispondente. Se
si tenta di eliminare una attivita che é stataritesén uno o piu corsi attivati, appare un messagg
di errore in cui si avvisa I'operatore che I'att&vin questione non € eliminabile.

La disabilitazione viene evidenziata con il passaggl mouse sulla figura verde (che rappresenta
un “+”) che diventa un “-“ di colore arancione. @teeazione non cancella I'attivita corrispondente,
ma non la visualizza piu tra quelle disponibili peeformazione di corsi.

Puo essere utile per non errare nella creazioneudvi corsi quando una attivita non e piu
disponibile per svariati motivi.

Impostare le attivita, intese come sottinsiemegileppo. Ad esempio per il nuoto si potra attivare
ACQUAGYM, NUOTO PICCOLI, NUOTO ADULTI, ACQUABIKE, ec. E conveniente limitare
guesta descrizione per non avere il nome del dooppo lungo.



Impianti

La pagina successiva da selezionare € quella degianti sportivi, cui si accede dal menu
orizzontale cliccando su [ GrAls. Contemporaneamente viene visualizzato un menul
contestuale verticale da cui € possibile eseguite te impostazioni del sistema. Si scelga la voce
“Impianti’.

Gli impianti sono le strutture fisiche dove veng@wolte le attivita, come per esempio le pisciee, |
palestre, i campi da calcetto, ecc.

~ Scheda impiant

‘Home impiante
PISCINA COMUNALE -._-lﬁ'
PISCINA PRIVATA DELLE ROSE | D
SCUOLA PUBBLICA L= i
Nuovo impianto Aggiungi

Il sistema viene fornito con nessun impianto prifeto. L’'operatore deve inserirli a seconda delle
proprie esigenze nella casellaifovo impianto” per una lunghezza massima di 60 caratteri e poi
cliccare sul pulsanteAggiungi”. Se l'impianto che si tenta di inserire & gia qaete, di fatto
rimane il precedente e non ne vengono aggiunti altr

Nella scheda Impianto e presente una tabella scerén cui in ogni riga si legge il nome dato
all'impianto inserito e sulla destra si prevedonaedtipi di Azioni: l'eliminazione e la
disabilitazione. La prima corrisponde alla figural @estino. Passandoci sopra con il mouse il
cestino diventa rosso ed appare un messaggio ti ahe segnala I'eliminazione dell’impianto
sulla riga corrispondente. Se si tenta di eliminarémpianto che é stato inserito in uno o piu icors
attivati, appare un messaggio di errore in cuvsisa l'operatore che I'impianto in questione non e
eliminabile.

La disabilitazione viene evidenziata con il passagigl mouse sulla figura verde (che rappresenta
un “+”) che diventa un “* di colore arancione. @tee azione non cancella I'impianto
corrispondente, ma non lo visualizza piu tra quidiponibili per la formazione di corsi.

Puo essere utile per non errare nella creazioneudvi corsi quando un impianto non € piu
disponibile per svariati motivi.

Impostare gli impianti a disposizione tipo PISCINBALCI, PISCINA PICCOLA, PALESTRA
RICCI, CAMPETTO ACLI, CAMPO TENNIS, ecc. E convenite limitare questa descrizione per
non avere il nome del corso troppo lungo.



Corsi

Dopo aver impostato nel sistema i gruppi, le ati@ gli impianti, rimane da inserire i corsi che s
intendono attivare per quel determinato anno spmrtselezionando la voceCbrsi’ del menu
contestuale (sempre all'interno del menu orizzentfggleleSiEv4le]}").

~ Schada corsi

ACQUAGYMUTC-BISCINA COMUNALE-LU 10:00-ME 12:00-VE 11:00 &) [E) T
GIOCHI DI RUOLO-PISCINA PRIVATA DELLE ROSE-GI 11:00 o '| X :é."|E|‘
s

GIOCHI DI RUDLO-SCUDLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 o N 110
Gruppo NUOTOUIC v
Attivita ACQUAGYMUIC v Impianto Sportivo PISCINA COMUNALE »
Giorno di inizio 01 ¥ Settembre ¥ Istruttore === [Eares—e e ¥
Lunedi h:m 10v 00 ™ Martedi O hmoo s~ oo Mercoledi h:m' 12 v 00 | »
Giovedi 0 h:m oo o0 v Yenerdi h:m 11 v 0o Sabato O him oo oo v
Domenica O h:m oo oo i Max iscr. 10

Mote

Modifica

Il sistema viene fornito con nessun corso preitadtal L'operatore deve inserirli a seconda delle
proprie esigenze selezionando dapprima il grupettesdra quelli precedentemente impostati, poi
I'attivita scelta tra quelle precedentemente imaiestpoi I'impianto desiderato, I'eventuale giorno
di inizio (se non viene impostato, di default ®1/09) e l'istruttore principale (al momento non si
puo fare perché listruttore viene inserito nelezisne di anagrafica). Successivamente vanno
indicati i giorni in cui si tiene il corso impost@m I'ora ed i minuti di inizio. E previsto uno slot
temporale al giorno ma si puo diversificare I'ooadi inizio per ciascun giorno (ad esempio il
martedi alle 16.30 ed il giovedi alle 19.00).

Si seleziona poi il numero massimo previsto diiisciQuesta indicazione serve al sistema per
ricavare eventuali liste di attesa e per segnalawsitatori del sito la disponibilita o meno diej
COrso.

Infine € presente una zona in cui poter scrivefie d@anotazioni (massimo 200 caratteri) relative al
corso come ad esempio che l'iscritto dovra portereerto tipo di materiale per lo svolgimento del
COrso stesso.

Nella scheda Corsi € presente una tabella scogemotui in ogni riga si legge il nome dato al
corso inserito (viene assegnato dal sistema imzatioo sommando il gruppo, l'attivita, I'impianto
ed il turno e per questo motivo & consigliabileenire questi dati in modo molto sintetico) e sulla
destra si prevedono tre tipi di Azioni: I'eliminane, la disabilitazione e la modifica. La prima
corrisponde alla figura del cestino. Passandodiasopn il mouse il cestino diventa rosso ed appare
un messaggio di aiuto che segnala I'eliminaziorecdeso sulla riga corrispondente. Se si tenta di



eliminare un corso che ha almeno un iscritto, agpar messaggio di errore in cui si avvisa
I'operatore che il corso in questione non ¢ elirbilea

La disabilitazione viene evidenziata con il passaggl mouse sulla figura verde (che rappresenta
un “+") che diventa un “-* di colore arancione. (@teeazione non cancella il corso corrispondente,
ma non lo visualizza piu tra quelli attivi.

L'ultima é la modifica, rappresentata da una magjitdla che al passaggio del mouse diventa rossa
e che cliccandoci sopra permette di poter modiidatti i parametri sopra impostati anche dopo
aver registrato il corso (registrazione per meziqdisante Aggiungr’):

Impostare a questo punto i vari corsi che saradeatificati dal gruppo, dalle attivita e dagli
impianti, oltre che agli altri parametri come oramumero massimo di partecipanti.



Quote

Dopo aver impostato i corsi, rimane da associar@aacuno di essi le quote relative ai vari
pagamenti che i soci devono sostenere, selezionandire ‘Quoté del menu contestuale (sempre
all'interno del menu orizzontalg[gylsfeliEzv4fe]f").

Scheda quote

Selezionare il corso
GIOCHI DI RUOLO-SCUDLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 v
Guote fissate

i 7,50 ¥ - 9,00 W . i 15,00 %
Prova singola Iscrizione Iscrizione ridotta
} 5 7,50 Vv . " 5,00 % 3,50 ¥
Cauzione badge Cauzione materiale Mese standard

- 3,50 Vv —_ 22,00 ¥ .. 20,00 ¥

Mese 1 familiare Mese 2 familiari Mese 3 familiari

f 32,00 ¥ 30,50 3,50 ¥
Mese ridotto Mese 1g/fsett: Mese 2g/sett.

Copia da: GIOCHI DT RUDLO-PISCINA PRIVATA DELLE ROSE-GI 11:00 » Modifica

Il sistema prevede che per ogni corso siano adsodelle quote impostabili dalloperatore. La
prima operazione da compiere e la selezione dsbcsu si vogliono impostare e/o modificare le
guote e questo viene fatto cliccando sul seletticecentrale.

La prima volta che si accede alle quote di un gaygeste saranno tutte a 0,00 euro ed il pulsante i
basso a destra segnalehaserisct dato che non sono ancora state associate quote.

Si passa cosi all'impostazione delle varie vo&gi@ando a zero quelle che non hanno rilevanza per
il corso selezionato, come potrebbero essere adpésda Cauzione del materiale o I'iscrizione
ridotta.

Al termine delle impostazioni, si deve cliccare pulsante Inserisci che diventa istantaneamente
“Maodifica’ per consentire in futuro di apportare variaziahé quote impostate, ad esempio per un
errore o perché si e dovuta fare una variaziorla debta per sopraggiunte necessita tecniche.

Per agevolare la compilazione delle quote nei cguscessivi, una volta riempita la prima tabella
relativa al primo corso, sara possibile duplicalali altri magari modificando anche uno o piu
parametri semplicemente con una operazione di atipgdta. Per far cio dovremo selezionare in
alto il corso cui si vogliono associare le quotdredasso invece andra selezionato il corso daicui
desiderano copiare tutte o parte delle quote gpostate. Al termine di questa operazione, si deve
cliccare sul pulsantdriserisct (la prima volta) oppureModifica”.



Liste

Le liste costituiscono un metodo veloce per comaneiczia MAIL e/o via SMS con dei gruppi di
persone che non sono gli iscritti ad un determirtaiso, dato che questi sono automaticamente
inseriti nella lista del corso corrispondente alnmemto dell’iscrizione. Si seleziona quindi la voce
“Liste” del menu contestuale (sempre all'interno del merizzontale [ CrAlR]).

Scheda Liste

Nome lista Azione

COMITATO - (A.5. 2012/13)

PRESIDENZA - (A.5. 2012/13)

PROVA - (A.S. 2012/13)

MNuowva lista Aggiungi

Componenti l‘i's!_éa Azione
ARSI TOMMASO - 28/01,/2007 l\|IEI| ]j
=
BINI MARIO - 04,12 /2004 N O
CARLOTTI MARCO - 31/07/2002 \|EI| lj
COLA LORENZO - 26/05/2002 \|EI|
Componente COLA LORENZO 26/053/2002 b Insarisci

Il sistema viene fornito con nessuna lista preltegta Nella scheda Liste sono presenti due tabelle
scorrevoli: in quella in alto sono presenti i noddlle liste, mentre quella in basso contiene le
persone inserite nella lista selezionata nella griabella. Il procedimento per l'inserimento di una
lista e identico a quello gia visto per l'inserinb@rdi attivita ed impianti ed avviene nello spazio
della tabella superiore. Si scrive nella casellaudva lista’” il nome voluto per una lunghezza
massima di 40 caratteri e poi si clicca sul pulsdAggiungi”.

Una volta aggiunta una nuova lista, si devono potsgrire le persone che ne fanno parte e questo
si realizza nella parte bassa della scheda atsavkselettore “Componente”. Poiché i componenti
delle liste possono essere scelti tra tutti i sociprimo luogo € necessario inserire i soci nella
sezione di Anagrafica cui rimandiamo la spiegazioglée pagine successive.

Una volta inseriti i componenti nella lista, conskaconda tabella € possibile comunque cancellarli
tramite la figura del cestino, con le stesse mtaalste per i gruppi, le attivita e gli impianti.

A fianco del cestino sono presenti due colonndanalima si vede un telefono in colore rosso o
verde, nella seconda invece una piccola letteramegppna “X” rossa. Se il telefono é rosso significa
che la persona non ha comunicato il numero di keelumentre in caso contrario il telefono € verde.
Allo stesso modo, se e presente una “X” signifibe ta persona non ha comunicato il proprio
indirizzo mail mentre se e presente una “bustaiditizzo mail & stato acquisito.

Da questa release saranno sempre disponibili fe degli anni precedenti e potranno essere
utilizzate e/o modificate a piacere senza doverikisrle.



Operatori

La pagina degli Operatori permette I'inserimento k¥ disabilitazione di altri operatori autorizzati
ad accedere al sistema. Si selezioni quindi la Vi@@geratori del menu contestuale (sempre
all'interno del menu orizzontal iSO CrALS”).

# Inserimento /Modifica operatore

Operatore Sbrana Andreas

Cognome Sbrana Nome Andraas
Account andreauic Password — evesssssesses
Livello o Abilitato

Modifica

Il sistema viene fornito con I'operatore “Adminxxxyreinstallato. E buona norma che una tra le
prime operazioni da compiere sia la modifica dessword per impedire I'accesso ad altri che
conoscono il sistema. Per far cio si selezionadtafre “Adminxxx” tramite I'apposito selettore e
si va a scrivere la nuova password nel campo ptep@iccando poi sul pulsantéviodifica’
I'operazione viene conclusa.

A questo punto si passa all’eventuale inserimemtaltd operatori. Si seleziona quindi la voce
“NUOVO” e si inserisce il nome, il cognome, I'account aticesso, la password, il livello di
autorizzazione (20 = operatore standard, 10 = resgimle amministrativo) ed il flag “Abilitato” o
meno all’accesso.

La differenza tra i due tipi di livello € questéoderatore standard pud modificare solo la sua
password e non inserire altri operatori, I'operat@sponsabile amministrativo puo in piu annullare
le ricevute di incasso.

Di seguito vengono riportate le lunghezze massiei@ari campi da riempire:

Campo Massimo numero di caratteri
Cognome 30
Nome 30
Account 20
Password 20
Livello 2




Configurazione - Anagrafica

Una delle sezioni piu importanti del sistema e lgudi Anagrafica. In questa sezione vengono
trattati i dati anagrafici di tutti i soci.

Inserimento/Modifica

La pagina da selezionare e quella dell’inserimectido si accede dal menu orizzontale ciccando su
“IELIEN[’. Contemporaneamente viene visualizzato un memitestuale verticale da cui é
possibile effettuare tutte le impostazioni dellaisee di Anagrafica.

Inserimento /Modifica socio

Mominativo BENMEDETTL MATTED 16,/11/2005 v Fassera i
Cognome™ BENEDETTI . e
Nato/fa a* PISA i 6 |11 |fze0s sesso (M/ri B
Yia/P.zza"® VIA V.GIULIA 9 Citta* Proh
CAP 56121 Domicilio VIA DI DRATOIO NA®36
Telefono 1234356789 Cellulare 987654321 SMS
Email demo@demao.it maiL [ C.F. SSCESLE3RTOZE02R
Ruolo* Praticante Istruttore [  affiliate O staff [] Intestatario ric. [

Ricevuta a MOSCA ALESSANDRO 05/07 /1970 v Modifica

Tutti i campi contrassegnati dall’asterisco devassere obbligatoriamente riempiti, pena il non
inserimento del socio oppure la non successiva ficadill sistema di selezione del socio per
eventuali modifiche e quello gia spiegato nella@sz delle Liste.

Importante € la selezione del ruolo del socio (oheé essere anche multiplo) e la disponibilita al
servizio di avviso via MAIL e/o SMS. Nell'ultimaga il selettore Ricevuta consente di associare ad
un minore di 18 anni, un nominativo maggiorenne wé@a poi inserito nella ricevuta fiscalmente
detraibile emessa in automatico al momento del pagé. || numero di tessera deve essere
inserito solamente dopo l'avvenuta iscrizione adonso.

Di seguito vengono riportate le lunghezze massiei@ari campi da riempire:

Campo Massimo numero di caratteri
Cognome, Nome 30
Nato a, Residenza, Citta, email 40
Domicilio 60
Cap 5
Telefono, Cellulare 15
C.F. 16




Esportazione

La pagina di esportazione, cui si accede dal meizazantale cliccando sUNMERIEUL. € poi dal
menu verticale selezionandBsportazion& consente di salvare sul computer locale undpebile
con Excel che contiene tutti i dati anagrafici déesgritti.

Esporta soci

Esporta database degli iscritti in formato CSY Esporta

Per ottenere il file (in formato CSV) si deve chce sul pulsanteE'sportd. Dopo circa un secondo
compare il messaggid-fle Download’ e cliccando su di esso si potra scaricare il file




Iscrizioni

La pagina dei Corsi permette lI'inserimento e/odacellazione dei partecipanti. Si selezioni quindi
la voce ‘Iscrizioni” del menu contestuale (sempre all'interno del merizzontale ().

Scheda corso

Corso GIOCHI DI RUOLO-SCUOLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 v
Attivita: GIOCHI DI RUOLD Impianto sportivo: SCUDLA PUBBLICA
Turno: LUN 13:00 VEM 15:00 Max. partecipanti:d Istruttore:
Iscritti: 7 Lista attesa:1 Rinunce:1 Inizia il 08/02/2013
PRG. L OME NOME T0O 1L TUR MED RIM ISC CAU SET DTT NOV DIC GEM FEB MAR APR MAG GIU LUE AGOD
i i X vV ¥ v v v V¥ V¥V V¥V ¥V KO M X XK
2 BALESTRI FILIPPO 25/08/2006 v v VvV Vv v v X V¥V V V¥ XX X X X
2 BENWENUTI ANGELA 30,/04,/2005 v v Vv v X ¢ vV X X ¥ v v ¥ X ¥
4 CIARAMELLA WALERIA 27 /00/2002 LU ¥ v Vv v ¥V ¥ ¥ V¥V V¥ ¥ v vV X X X
5 DELL'OSSO FRANCESCO 15/06,/2000 x = ool W o W W B v ¥ Yy X X
GALLINA x v
6 MAGLI FEDERICO 20/12/1976 X ¥y v ¥V ¥V Vv WV ¥ V¥V ¥ ' x R K
¥ POLVERDSI ALESSANDRO 07/08/1965 VE V vV ¥ X xXx X X ¥ ¥ V¥ v v ®
D ati iscritba
Partecipante POLVEROSI ALESSANDRO 07/08,/1965 v Tessera |00147
Scadenza certificato 12 |f 12 |f 2011 Turno ¥E L Rinuncia mese/anno: I

Note relative all'izcritta

Modifica Stampa-IscHzione Stampa-Report

Da questa pagina € possibile effettuare tutte &amgioni sui corsi, oltre ad avere una panoramica
immediata della situazione del corso selezionaiosedezioni quindi il corso che interessa.
Inizialmente il corso non ha partecipanti e quinanno inseriti con I'ordine di arrivo progressivo.
L’inserimento avviene dopo che il socio e statoeiite nell’anagrafica e richiamandolo dalla
scheda Dati iscritto. E importante inserire aneéhsdadenza del certificato medico. E ulteriormente
possibile inserire, per ogni iscritto, delle noergonali, come per esempio l'allergia ad un aliment
ecc. Una volta inserito il partecipante, & possibtampare subito il documento di iscrizione Con il
pulsante Stampa-Iscrizion€. Nel caso in cui il partecipante non voglia pideare, € possibile
eliminarlo dal progressivo impostando la data dunicia: il nome e la data di nascita saranno scritt
in grigio e barrati. Attraverso il cognome sotte#@o invece si seleziona direttamente il
partecipante, ad esempio per effettuare modifiticeréificato.

La situazione del corso, compresa la lista di attesimmediatamente visibile e stampabile
attraverso il pulsanteStampa-Report.

Il turno pieno viene segnalato con un “-“ mentrelggartecipante si presenta solo un giorno alla
settimana viene segnalato il giorno di attivitaadsenza del certificato medico viene segnalata con
una “X” rossa, mentre la presenza viene indicata gpa “V” verde o blu a seconda che il
certificato sia rispettivamente valido o scaduto.

Per i pagamenti infine, la “X” rossa indica il namvenuto pagamento, mentre la “V” verde segnala
'avvenuto pagamento e passandoci sopra con il enaodica gli estremi del pagamento.
Ciccandoci invece verra scaricata la relativa Ibialldi pagamento.



Recapiti
La pagina dei Recapiti permette la visualizzazideedati principali dei partecipanti. Si selezioni
quindi la voce Recapitt del menu contestuale (sempre all'interno del merizzontale [S0g)").

~ Scheda recapit

Corso GIOCHI DI RUOLO-SCUOLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 v
Attivita: GIOCHI DI RUOLO Impianto sportivo: SCUOLA PUBBLICA
Turno: LUN 13:00 ¥EN 15:00 Max. partecipanti:3 Istruttore:
Iscritti: 8 Lista attesa:2 Rinunce:1 Inizia il 08/02/2013
PRG. COGNOME NOME NATO IL TELEFOND CELLULARE MAIL
1 b
2 BALESTRI FILIPPC 25/08/2006 123456789 087654321 | demo@demao.it
3 ! BEMNVEMNUTI AMNGELA 30/04/2005 123456789 987654321 | demo@demo.it
4| CISRAMELLA VALERIA 27/09/z2002 123456759 987654321 | demo@demao.it
5 | DELLOSSO FRAMCESCO 15/06/2000 123456789 987654321 | demo@demo.it
GALLINS CRISTIAN 26/06/1997 123456759 967654321 | demo@demo.it
& | MAGLI FEQERICO 20/12/1976 123456789 987654321 | demo@demao.it
7 | FOLMERODST ALESSAMNDRO D?.-"'DB.-"IQ!SE 123456789 987654321 | demoi@demo.it
. Stampa-Report 3

Da questa pagina € possibile sia visualizzare cessplamente i recapiti principali di tutti gli
iscritti ad un corso, sia stamparli attraversaulispnte Stampa-Report'.

Inoltre, cliccando sul numero di telefono cellulammpare la scheda per inviare un SMS istantaneo
al partecipante selezionato.

Allo stesso modo é possibile far partire delle magingolo partecipante.



Incassi

La pagina relativa agli incassi € quella cui siegiecdal menu orizzontale ciccando [[plezEE".
Per questa sezione non sono previsti menu contiestua

Scheda incassi

Corso GIOCHI DI RUDLO-SCUDLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 v
Attivita: GIOCHI DI RUOLO Impianto sportivo: SCUOLA PUBBLICA
Turno: LUN 13:00 YEN 15:00 Max. partecipanti;? Inizia il 08/02/2013
Iscritto BALESTRI FILIPPO 25/08 /2006 v Tessera 00591 . Modalita Contanti v

Incazsi

Prova singola o= S

Iscrizione Incasso € 9.00 del 04/08/2013 (C0). Ricevuta 5

Cauzione badge SR v

Cauzione mese Incasso £ 3.50 del 04/08 /20132 {CD). Ricevuta & Resa D

Settembre Incasso € 3.50 del 04/08/2013 (£0). Ricevuta 7

Ottobre Incasso € 3.50 del 04/08/2013 (CO). Ricevuta 8

MNovembre Incasso € 3.50 del 04/08 /2013 (CO). Ricevuta 9

Dicembre ---- v

Gennaio Incasso € 3.50 del 04/08/2013 (CO). Ricevuta 10

Fehbbraio Incasso £ 3.50 del 04,/08/2012 (CO). Ricevuta 11

Marzo Incasso £ 3.50 del 04/08/2013 (C0). Ricevuta 12

Aprile e v

Maggio SR ~

Giugno =hs v

Luglio S v

Agosto = S

Totale € 0.00
Regista-pagamento

Attraverso la pagina degli incassi vengono redistizagamenti dei soci e stampate le ricevute.

Si selezioni dapprima il corso per il quale il soantende pagare, poi si seleziona il socio ed il
metodo di pagamento che puo essere contanti, agségncomat carta di credito, bollettino
postale, ecc.

Per quanto riguarda I'importo non sara piu possibdmmettere errori sulle cifre, in quanto queste
vengono prese direttamente dalle quote preimpostgiecedenza. E quindi necessario individuare
la causale del pagamento come ad esempio lispezida cauzione del mese, ecc e
successivamente selezionare le voci che si praseimaautomatico. E possibile inserire pit di un
pagamento per volta, anche se poi le ricevute neo@messe singolarmente. La singola ricevuta e
poi scaricabile, stampabile e memorizzabile sul pater locale, oltre a rimanere nel database del
sistema semplicemente cliccandoci sopra con il ous

Nel caso della cauzione del mese e prevista latugsine da segnalare al sistema attraverso
I'apposito flag.

L'operatore Responsabile Amministrativo ha anchiadalta di annullare i vari incassi ricevuti.



Messagqi

Dalla sezione dei messaggi possono essere inveassaggi email e/ sms ai soci selezionati

MAIL

La pagina da selezionare e quella delle mail, cuacsede dal menu orizzontale ciccando su
“WEEEEL[C. Contemporaneamente viene visualizzato un memnitestuale verticale da cui e
possibile scegliere se inviare messaggi MAIL op®i4sS.

# Scheda mail

Destinatari Corsi ¥ GIDCHI DI RUDLOD-5CUDLA PUBBLICA-LU 13:00-¥WE 15:00 W

Composizione mail
Mittente: | UIC- PISA

Oggetto:| Informativa

Testo:

Annulla Invia

La prima selezione da effettuare e quella relagivdestinatari: in alto € presente un selettoreedov
si deve indicare se i destinatari fanno parte di aorso attivato oppure di una lista.
Conseguentemente a questa scelta, appare unatst@lievole con I'elenco dei corsi o delle liste
disponibili.

Per selezionare il corso o la lista (si posson@mvmessaggi solamente ad un gruppo di destinatari
alla volta) e sufficiente selezionare dapprima t&lta “Corsi” o “Liste” e successivamente
utilizzare il selettore di destra per effettuarsdalta.

Sara cosi possibile scrivere il messaggio inseramgbe il mittente e 'oggetto della mail. Il lirait
massimo dei caratteri per il mittente e 30, peydietto 60 e per il testo 400.

Quando tutti i campi sono riempiti, € possibileiame le mail con il pulsantdrivia’.



SMS

La pagina da selezionare & quella degli sms, cwicsede dal menu orizzontale ciccando su
“WEEEEL[C e successivamente dal menu contestuale vertitialsando su SMS'.

~ Schada sms

Destinatari Lista - PRESIDENZA - (A.5. 2012/13) v

Cormposizione sms

Mittente: | UIC-PISA

Testo:

Annulla Inwia

Credito residuo 3 SMS

Per prima cosa si deve verificare il credito di SM§ponibili (in basso a sinistra di colore verée s
positivo, di colore rosso se pari a zero).

Poi si devono selezionare i destinatari: in algingstra € presente un selettore dove si deveanglic
se i destinatari fanno parte di un corso attivgipuve di una lista oppure se si desidera inviare un
singolo SMS ad un numero di cellulare da insef@enseguentemente a questa scelta, si dovra
selezionare il gruppo o il singolo destinatarioaatérso il selettore in alto a destra.

E adesso possibile scrivere il messaggio. Il limiessimo dei caratteri per il testo & 134.

Il mittente viene automaticamente inserito dalesis e non € modificabile dall’operatore.

Quando tutti i campi sono riempiti, & possibileiame I'sms con il pulsantdrivia”.



Report

Nella sezione dei report possono essere visuadizeattatistiche dei dati acquisiti.

Contabili

La pagina da selezionare € quella dei report, cuiceede dal menu orizzontale ciccando su
“REIele]i”. Contemporaneamente viene visualizzato un memiéestuale verticale da cui € possibile
scegliere la paginagContabili.

~ Gestione report

Anno Sportive 2012/12 Da 01 v Settembre W a 04 v Agosto v
Visualizza
Corso ACQUAGYMUIC-PISCINA COMUMNALE-LU 10:00-ME 12:00-¥E 11:00
Stampa
Visualizza
Attivita PALLACANESTRO v
Stampa
= Visualizza
Impianto PISCINA COMUNALE v
Stampa
G Nt - ¥isualizza
ruppo
PP Stampa
- Visualizza
Totali
Stampa
I i llati Visualizza
ncassi annullati
Stampa
i g sy ¥isualizza
Incassi restituiti
Stampa
Costi SMS Visualizza
osti S o

Attraverso la stampa dei reports si ha immediataenknsituazione generale della gestione delle
attivita.

Per prima cosa si devono selezionare la date zibineport e quella di fine. Se queste non vengono
impostate, di default la data di inizio € quelld gigmo di settembre, mentre quella di fine & caell
odierna.

Successivamente si passa alla selezione di ciGicheole stampare. E possibile vedere i risultati
degli incassi relativi al singolo gruppo, al singalorso, alla singola attivita, al singolo impiaimto

al totale generale.

Ci sono anche le voci relative agli incassi aniudld a quelli restituiti.

Infine si puo avere il report dei messaggi SMSativwcon le informazioni sulla data, ora, mittente,
destinario e numero messaggi inviati, compresodstatotale.

Sara possibile sia la stampa in PDF, sia una velscalizzazione a video.



Report contabile corso ACQUAGYMUIC-PISCINA COMUNALE-LU 10:00-ME 12:00-VE 11:00

A BEQUACYHUEL Impianto spertivo: PISCINA COMUNALE
Turno: LUN 10:00 MER 12:00 VEN 11:00 Max. partecipanti:1e Istruttore:




Certificati

La pagina da selezionare € quella dei report, cwcsede dal menu orizzontale ciccando su
“[§Eee);”. Contemporaneamente viene visualizzato un memiestuale verticale da cui e possibile
scegliere la paginaCertificati’.

~ACQUAGYMUIC-PISCINA COMUNALE-LU 10:00-ME 12:00-VE 11:00 Ist-
COGNOME NOME DATA NASCITA CERTIFICATO MEDICO INVIA MATL

FEs NOM CONSEGHNATO

GIOCHI DI RUOLO-SCUOLA PUBBLICA-LU 13:00-VE 15:00 Istr:

COGMNOME HOME DATA MASCITA CERTIFICATO MEDICO INVIA MATL
i NOM COMSEGNATO

SCADUTO IN DATA

CIARAMELLA VALERIA 27/00/2002 E
12/12/2012

DELL'OS50 FRANCESCO 15/06/2000 NON CONSEGNATO =

MAGLI FEDERICO 20/12/1976 NON CONSEGNATO i |
SCADUTO IN DATA

POLVEROSI ALESSANDRO 07 /0871965 o |
12/12/2011

~GIOCHI DI RUOLO-PISCINA PRIVATA DELLE ROSE-GT 11:00 Ish:

COGNOME NOME DATA NASCITA CERTIFICATO MEDICO INVIA MAIL

£ NOM EONSEGHNATO

7 certificati non consegnati efo scaduti

Per mezzo della pagina sopra mostrata si ha I'inmteedvisione di tutti i soci iscritti ai corsi che
non sono in regola con il certificato medico, seghé non consegnato, sia perché consegnato ma
scaduto.

Viene riportato il corso che frequentano, l'istanét ed i dati identificativi dei soci.

Sara poi possibile inviare una mail di solleciteiamente ai partecipanti che hanno lasciato o lor
indirizzo email) semplicemente cliccando sull’'icamhella “busta” a destra. In questo modo restera
registrato il sollecito e la data di invio.



SMS

La pagina da selezionare e quella dei report, cw@iceede dal menu orizzontale cliccando su
“gEe);". Contemporaneamente viene visualizzato un memdestuale verticale da cui € possibile
scegliere la pagindSMS'.

#~ Log sms

Selezione intervallo Da 01 % Settembra (¥ a 04 % Agosto ~

Data = ora di invio

| 23/07/2013 ore 12:56:54 4
23,-’07;;’20 13 ore 12:38:10 - 2 .L'v'";
23/07 /2013 ore 12:22:49 - 2 L'y-‘
Visualizzazione sms
Data e ora: 22/07/2013 ore 12:56:54
Operatore: Andrea$s Sbrana
Destinatario: Corso: ACQUAGYMUIC-PISCINA COMUNALE-LU 10:00-ME 12:00-VE 11:00

Numero messagqgi inviati: 2

Ciao ANDREA, test

Testo:

Attraverso questa interfaccia € possibile vedelaiied il testo dei messaggi SMS inviati.

Per prima cosa si devono selezionare la date zibinéport e quella di fine. Se queste non vengono
impostate, di default la data di inizio € quelld piémo di settembre, mentre quella di fine & caell
odierna.

Successivamente si seleziona I'SMS individuatodag¢a ed ora ed in basso si hanno i dati richiesti.



MAIL

La pagina da selezionare e quella dei report, cuicsede dal menu orizzontale ciccando su
“gEe)". Contemporaneamente viene visualizzato un memdestuale verticale da cui & possibile
scegliere la paginaviAIL ".

~ Log mail
Selezione intervallo Da 01 ¥ Settembre ¥ a 04 ¥ Agosto v
Data & ora di invic Yadi

5|

21/07 /2013 ore 11:50:28

06/05/2013 ore 18:00:11 e
_.
06/05/201% ore 18:07:22 o

Wisualizzazione mail

Data e ora: 10,/06/2013 ore 12:23:23
Operatore: FRANCO
Destinatario: Lista: PRESIDENZA CSI-2013

Mumero mail inviate: 2

Ciao LEOMNARDO, Ciao BARBARA, informo che la Hunione di
Presidenza prevista per stasera e rnviata

Testo:

Attraverso questa interfaccia € possibile vedelaiied il testo parziale dei messaggi MAIL inviati
Per prima cosa si devono selezionare la date zibinéport e quella di fine. Se queste non vengono
impostate, di default la data di inizio € quelld piémo di settembre, mentre quella di fine & caell
odierna.

Successivamente si seleziona la MAIL individuatoe gata ed ora ed in basso si hanno i dati
richiesti.

Il mittente viene limitato ai primi 40 caratteriemire il messaggio ai primi 100.



