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  INTRODUZIONE 

	

Questo manuale intende fornire una guida pratica per l'utilizzo della procedura informatizzata per 
la gestione del tesseramento e dell’affiliazione per la Federazione Italiana Canoa Kayak (FICK).  
 
In particolare, verranno prima descritte le funzionalità per l’accesso al sistema e la gestione 

dell’utenza, quindi si procederà con la descrizione dei vari moduli dell’affiliazione di società e del 

tesseramento di atleti. 

 

Il presente manuale è da considerarsi come la prima versione di quello che verrà rilasciato al 

completamento del sistema. Con l’introduzione delle nuove funzionalità verranno prodotte nuove 

versioni del presente manuale che descriveranno le nuove funzionalità rilasciate. È quindi 

importante accertarsi del numero di revisione di una copia. 
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REQUISITI E MODALITA’ D’ACCESSO 

 

IMPOSTAZIONI DEL BROWSER 

La procedura web è stata testata con i seguenti browser: 
 

 Mozilla Firefox 24.0 

 Google Crome 
 
Pertanto, per un corretto funzionamento della procedura, si suggerisce di aggiornare il proprio 

browser. Inoltre, il browser dovrà consentire l’esecuzione di script in linguaggio javascript . 

Usualmente i browser sono configurati per consentire tale modalità (default). Qualora questa 

modalità non fosse disponibile verrà visualizzato il seguente  messaggio d’errore all’interno delle 

varie maschere dell’applicazione: 

 
 

MODALITA’ DI ACCESSO 

Per accedere al sistema occorre collegarsi al sito http://tesseramento.federcanoa.it/ oppure dalla 

sezione tesseramento del sito della Federazione: www.federcanoa.it. Una volta raggiunto il sito 

viene presentata la seguente schermata:  

 

Per entrare nel sistema, è necessario inserire il “Nome  utente” e la “Password” predisposte 

dall’amministratore del sistema. Il nome utente e la password sono fornite dalla Federazione e la 

password è impostata ad un valore iniziale che andrà modificato con il primo accesso al sistema. 

Tali credenziali devono essere introdotte nei campi presenti nella sinistra della schermata iniziale: 
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Una volta introdotte si dovrà premere il bottone ACCEDI 

per eseguire l’accesso al sistema. 

 

 

 

 

PRIMO ACCESSO AL SISTEMA 

Al primo accesso il sistema richiederà all’utente, per ovvi motivi di riservatezza, la creazione di una 

nuova password, presentando la seguente schermata: 

 

L’utente dovrà quindi introdurre una nuova password. Questa operazione deve essere effettuata 

due volte (Conferma la password) per accertarsi di non aver commesso errori di digitazione.  
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NOTA:  si  sconsiglia  di  utilizzare  la  funzione  di  copia‐incolla  (cut &  paste)  perché  viene  fatto  il 

doppio controllo. 

 

Durante l’immissione della nuova password il sistema verificherà, in tempo reale, che la password 

rispetti dei criteri minimi di qualità e la corrispondenza tra le due password introdotte. Una volta 

impostata la password l’utente dovrà selezionare SALVA per introdurla all’interno del sistema. 

A  conferma  dell’avvenuto  cambiamento  della  password,  il  sistema  presenterà  la  seguente 

schermata: 

 

Da questo momento l’utente potrà utilizzare le funzionalità del sistema.    
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FUNZIONALITA’ DEL SITEMA 
 

 

In questa sezione, verranno descritte le funzionalità del sistema e i relativi menu presenti 

all’interno dell’applicativo. Il menu principale dell’applicativo è rappresentato dalla seguente 

immagine: 

 

 

In particolare troviamo: 

 BACHECA:  è  la  sezione  legata  agli  avvisi  della  Federazione.  Al  suo  interno  si  potranno 

trovare  comunicazioni  federali, modulistica  da  scaricare  e  altri  documenti. Quest’area  è 

utilizzata dalla Federazione per comunicare con le proprie affiliate. 

 SOCIETA’: è  l’area dedicata alla società. Qui si trovano tutte  le  informazioni proprie della 

società come la sua anagrafica, il consiglio, i dati dell’atto costitutivo, gli impianti utilizzati, 

lo storico delle affiliazioni, i tesserati, l’area documentale e la gestione dell’economato. 

 PERSONE:  è  l’anagrafica  di  tutte  le  persone  della  società.  Da  questo menu  è  possibile 

gestire tutte  le  informazioni delle persone che a qualche titolo hanno un rapporto con  la 

società (inserimento nuovo anagrafica, modifica, ricerche, ecc.). 

 PROFILO  UTENTE:  in  questa  sezione  è  possibile  visualizzare  e/o  modificare  alcune 

impostazioni  legate  al profilo.  Sarà possibile  visualizzare  lo  stato  attuale o  accedere  alla 

modifica della e‐mail legata all’utenza e la password di accesso al sistema. 

 ESCI:  al  termine  dell’utilizzo  dell’applicazione  è  necessario  chiudere  correttamente  la 

sessione di lavoro selezionando questa voce di menu. 
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BACHECA  

 

è  la  sezione  legata  agli  avvisi  della  Federazione.  Al  suo  interno  si  potranno  trovare 

comunicazioni federali, modulistica da scaricare e altri documenti. Quest’area è utilizzata dalla 

Federazione per comunicare con le proprie affiliate. 

 

SOCIETA’ 

Per accedere all’area dedicata alla società è necessario selezionare la voce SOCIETÀ  dal menu 

principale: 

 

 

All’ingresso in quest’area verrà presentata la seguente schermata:  
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Quest’area del sistema è gestibile attraverso i seguenti sottomenu: 

 

 

 Anagrafica:  raccoglie  tutte  le  informazioni  anagrafiche  della  società.  L’inserimento  o  la 

modifica dei dati presenti in questa scheda sono di competenza della Federazione. 

 Consiglio: al suo  interno viene compilato, per ogni stagione sportiva,  il consiglio direttivo 

della società. 

 Tecnici: permette di registrare per ogni stagione sportiva i tecnici che hanno rapporti con la 

società. 

 Atto: all’interno di questa  sezione vengono espressi  tutti  i  riferimenti dell’atto costituivo 

della società. 

 Impianti: vengono indicati gli impianti utilizzati dalla società. La gestione di quest’area è di 

competenza della Federazione, la società può solo visualizzare i dati inseriti. 

 Affiliazione: è  l’area dedicata all’affiliazione della  società. Da qui è possibile affiliare una 

società o vedere lo storico delle affiliazioni. 

 Tesserati:  questa  sezione  dell’applicativo  permette  di  gestire  i  tesserati  della  società.  È 

possibile  tesserare  una  persona,  modificare  la  qualifica  o  il  livello  del  tesserato  ed 

effettuare ricerche tra i propri tesserati. 

 Rinnovi: è la funzionalità dedicata ai rinnovi del tesseramento societario. 

 Documenti: all’interno di questo spazio è possibile inserire documenti che potranno essere 

visionati dalla Federazione. 

 Economato: da questa  schermata  sarà possibile gestire  il conto economico della  società, 

inserire  pagamenti/versamenti  a  favore  della  Federazione,  analizzare  tutti  i movimenti 

effettuati o visionare la propria disponibilità economica per effettuare nuovi movimenti. 

  

 

 

 

 

Anagrafica: 
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In  questa  schermata  si  trovano  tutti  i  dati  relativi  all’anagrafica  di  una  società  come  la 

denominazione, la natura giuridica, il recapito postale, le coordinate bancarie, ecc.  

In  questa  pagina  la  Società  non  può modificare  o  aggiungere  campi  in  quanto  la  gestione  è 

demandata alla Federazione. 

Consiglio: 

 

In questa schermata viene riportato il Consiglio della Società.  
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Nel caso di rinnovo dell'affiliazione per  il nuovo anno sportivo,  la maschera che apparirà quando 

selezionerete la voce "Consiglio" sarà come quella che segue: 

1. La maschera si aprirà con il nuovo anno già nel menù a discesa.  

2. Verrà riportato il consiglio del precedente anno. 

3. Viene mostrato un tasto di selezione "REGISTRA CONSIGLIO" con il quale, se non dovessero 

esserci cambiamenti nella composizione,  potrete confermare senza inserirli nuovamente  

 

Se selezioniamo il tasto "REGISTRA CONSIGLIO" una volta completata la registrazione dal sistema, 

apparirà la seguente maschera nella quale verrà indicato il messaggio in verde "Modifiche salvate" 

1 
2

3 
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Tecnici: 

 

vengono visionati i tecnici dell'anno corrente.  

Atto: 

 

Viene visionato l'atto della società. In questa finestra è necessario completare la pagina nei campi 

che  risultano  non  compilati.  Questa  operazione  è  necessaria  per  poter  successivamente 

provvedere al rinnovo dell'affiliazione. 

Una volta compilati i campi salvare selezionando il tasto "REGISTRA ATTO". 
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Impianti: 

Questa  è  solo  una  maschera  di  consultazione  in  quanto  gli  impianti  vengono  inseriti  dalla 

Federazione. 
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Affiliazione 

 

Per rinnovare l’affiliazione selezionare “NUOVA AFFILIAZIONE” comparirà la seguente maschera: 

 

Selezionare  l’anno  e    tipo  affiliazione;  e  selezionare  “REGISTRA  AFFILIAZIONE”.  Apparirà  la 

seguente schermata. 
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Il messaggio avverte che tale operazione porterà ad un costo.  

Una  volta  completati  i  campi  del  trattamento  dei  dati  e  il  campo  dell'elenco  delle  discipline 

selezionare il tasto "REGISTRA AFFILIAZIONE" 

 

Una volta completata la procedura di affiliazione apparirà la maschera sopra riportata. 
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Tesserati: 

Selezionando la voce Tesserati si accede alla maschera riportata sotto. 

Selezionando  i vari  campi per  filtrare  la  ricerca e  successivamente  selezionare  il  tasto  "FILTRA", 

verranno visualizzati i tesserati. 

 

Selezionando il campo circolare a destra dei nominativi il tesserato è possibile: 

1. Visualizzare il dettaglio del tesserato; 

2. Modificarne alcuni dati; 

3. Stampare  la  tessera  del  tesserato  o  tesserati  selezionati;è  possibile  stampare  tutte  le 

tessere dei tesserati. 

4. stampare tutte le tessere dei tesserati. 
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Inserimento di un nuovo tesserato: 

In  questa  sezione  è  possibile  inserire  un  nuovo  tesserato.  Selezionando  la  voce  "Inserimento 

nuovo tesserato" si aprirà una nuova sezione della maschera. 

 

Inserendo  nel  campo  "Cognome  nome"  una  parte  del  nominativo,  il  sistema  automaticamente 

andrà  a  cercare  tra  tutti  i  tesserati  se  già  esiste  il  nominativo  da  inserire.  Accanto  al  campo 

comparirà una piccola maschera che conterà la prima lettera da voi inserita. 
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Continuando  nella  compilazione  del  nominativo,  il  sistema  filtrerà  in  modo  più  preciso 

proponendo i nominativi presenti in tutto il database federale. 

Nel caso  il nominativo da  inserire sia nuovo e mai stato  tesserato per  la  federazione, bisognerà 

selezionare la voce in giallo "Nuova anagrafica"; successivamente si aprirà una maschera coma la 

figura sottostante nella quale andranno inseriti i dati del nuovo tesserato. 

 

Una volta compilati i campi selezionare il tasto "SALVA". 
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I campi verranno riempiti e successivamente potrete selzionare il tasto "INSERISCI" per comletare 

il nuovo inserimento. 

Il  nominativo  del  nuovo  tesserato  passerà  direttamente  nella  sezione  "Economato"  per  il 

pagamento della quota del tesseramento. 
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Rinnovi: 

 

Quando  entriamo  nella  sezione  dei  rinnovi  la  maschera  che  ci  appare  è  come  quella  sopra 

riportata;    i  campi:  "Stagione precedente" e  "Stagione  rinnovo"  sono  già  compilati  con  gli  anni 

corrispondenti. 

Filtrando con gli altri campi potremo procedere ad una ricerca veloce dei tesserati da rinnovare. 

La  Maschera  comunque  propone  in  ordine  alfabetico  tutti  i  tesserati,  per  rinnovare  basterà 

procedere selezionando il campo a forma di quadrato all'estrema destra.  
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Per quanto riguarda  il rinnovo degli atleti,  il sistema fa un controllo  in base alla data di nascita e 

propone la categoria relativa. 

Una volta completata la scelta,  basterà selezionare il tasto "RINNOVA" in fondo alla pagina  

 
 
In testa alla pagina apparirà l'esito dell'operazione. 
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Documenti: 

 

La  sezione documenti permette  lo  scambio di documentazione  tra  la società e  la Federazione e 

viceversa. 

Compilando  i  campi,  è  possibile  poi  allegare  un  documento  (.pdf,  .word,  .excel)  da  inviare  alla 

Federazione. In questo modo si possono eliminare scambi tramite mail, fax o invii tramite posta. 
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Economato: 

In questa sezione vengono visualizzati i movimenti della società ( tesseramenti, affiliazioni). 

 

 
  Per  inserire  il  pagamento  relativo  ai movimenti  ancora  da  evadere,  selezionare  il  tasto 
"INTRODUCI PAGAMENTI" e compilare i campi: 

 
In questa sezione una volta inseriti i dati del pagamento, selezionare il tasto "REGISTRA". 
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Una volta  selezionato  il  tasto  si  ritorna nella maschera dell'economato.  Il pagamento effettuato 
apparirà in blu, questo significa che il pagamento dovrà essere convalidato dalla Federazione. 
Una volta convalidato, il pagamento apparirà in nero.  
A  fianco,  a  destra  del  pagamento  effettuato  apparirà  un  pallino;  selezionandolo  sarà  possibile 
cancellare il pagamento in caso di errore. 
 

 
 

Tornando alle schede superiori troviamo la voce: 
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PERSONE 

 

La maschera di questa sezione mostra i tesserati rinnovati per l'anno corrente. 

PROFILO UTENTE 

 

Dalla  sezione  del  "profilo  Utente"  è  possibile  cambiare  la  password.    Per  quanto  riguarda  la 

modifica dell'indirizzo di posta al quale  far prevenire  tutte  le comunicazioni bisognerà  rivolgersi 

alla Federazione. 


