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Login

Nella schermata di accesso, inserire e-mail e password per accedere all’Area Personale del Club. Le credenziali 
saranno fornite via mail dall’Amministrazione di sistema. In caso di smarrimento della password, è comunque 

possibile procedere al recupero cliccando su «Reimposta password»
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Accesso all’Area Personale del Club

Una volta entrati nell’Area Personale, per inserire una nuova Manifestazione, è necessario accedere alla sezione 
«Manifestazioni» cliccando sul link corrispondente
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Creazione di una nuova Manifestazione

Per creare una nuova Manifestazione in un determinato giorno, posizionarsi sulla cella corrispondente e cliccare 
con il mouse: il sistema aprirà una nuova Scheda Manifestazione. Se la Manifestazione dura più giorni, 

posizionarsi sul giorno d’inizio, cliccare con il mouse e trascinare fino alla cella corrispondente al giorno di fine
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Compilazione della Scheda Manifestazione

Una volta aperta la Scheda Manifestazione, inserire negli appositi campi tutte le informazioni richieste relative 
alla nuova Manifestazione
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Caricamento documenti della Manifestazione

Il sistema consente di caricare, per ciascuna Manifestazione, una serie di documenti tra cui la «Locandina», il 
«Programma», il «Regolamento», la «Scheda di Iscrizione» ed il «Prospetto Verifiche Compilato». Per poter 

procedere con il caricamento, cliccare con il mouse sul pulsante «Carica file» corrispondente al documento da 
caricare
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Caricamento Immagine e Descrizione della 
Manifestazione

Per inserire l’immagine e fare una descrizione della Manifestazione, cliccare su «Pagina Web», sulla voce 
«Immagine Pagina Web» caricare un file, sulla voce «Descrizione Pagina Web» scrivere una breve descrizione. 

Cliccare poi salva 
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Visualizzazione Iscrizioni manifestazione

Cliccando il tab «Iscrizioni manifestazione», si aprirà una sezione dove potranno essere visualizzati gli iscritti alla 
Manifestazione ed aggiungere tramite form nuovi partecipanti



Approvazione Manifestazione

Una volta completata la compilazione della Scheda, cliccare sul pulsante «Approvare» per
modificare lo stato della Manifestazione in «Approvato». Si ricorda che per Manifestazioni locali non è 

attualmente prevista autorizzazione da parte della Segreteria ASI
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Pubblicazione Manifestazione

Una volta approvata la scheda Manifestazione, cliccare sul pulsante «Pubblica» per
modificare lo stato della Manifestazione in «Pubblicato»
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Importazione massiva Partecipanti (1/2)

Il sistema consente di caricare massivamente la lista degli iscritti ad una Manifestazione. La funzione si attiva 
cliccando sul pulsante «Importazione Iscritti»: il sistema aprirà un pop-up dove sarà possibile selezionare il file da 

caricare e procedere quindi al caricamento. Il template del file da utilizzare sarà fornito separatamente
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Importazione massiva Partecipanti (2/2)

Al termine del caricamento, il sistema avrà popolato in automatico la lista degli iscritti importati, che saranno 
visualizzabili all’interno del Tab «Iscrizione Manifestazione»
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Inserimento manuale Partecipanti (1/3)

Il sistema consente anche l’inserimento manuale dei singoli Partecipanti alla Manifestazione. Per farlo, è 
sufficiente cliccare il pulsante «Aggiungi riga» all’interno del Tab «Partecipanti»: il sistema aprirà una nuova 

finestra dove inserire tutti i dati relativi al nuovo Partecipante
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Inserimento manuale Partecipanti (2/3)

Una volta terminato l’inserimento delle informazioni relative ai partecipanti, sarà possibile effettuare una delle 
seguenti azioni: salvare quanto inserito (pulsante «Salva e chiudi»), salvare ed inserire un nuovo Partecipante 

(pulsante «Salva e nuovo») oppure abbandonare la compilazione (pulsante «Abbandona»)
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Inserimento manuale Partecipanti (3/3)

Compilare il form di iscrizione della parte relativa alla sezione «Patente & Veicolo», con l’inserimento 
dell’immagine del veicolo 
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Scaricamento prospetto verifiche

Per scaricare il prospetto verifiche, cliccare nella barra in alto a sinistra della scheda Manifestazione «Prospetto 
verifiche» e il file verrà scaricato in locale
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Duplicazione Manifestazione (1/2)

Per duplicare una Manifestazione, cliccare nella barra in alto il pulsante «Duplica»: la scheda verrà duplicata in 
una nuova scheda Manifestazione con i dati di quella originale (che saranno comunque modificabili)
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Duplicazione Manifestazione (2/2)

I dati relativi alla registrazione dei ticket, i file dei documenti, i partecipanti ed il template della pagina web della 
precedente Manifestazione non vengono duplicati, sarà quindi necessario inserirli ex novo
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Area personale Documenti (1/2)

Il sistema consente il caricamento di ulteriori documenti (rispetto per esempio alla Locandina) legati alle 
Manifestazioni. Per potere accedere a tale funzionalità, è necessario cliccare su «Documenti» all’interno dell’Area 

Personale del Presidente del Club
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Area personale Documenti (2/2)

Una volta cliccato sulla sezione Documenti, si aprirà una pagina con le tutte le cartelle delle Manifestazioni 
organizzate dal club. Selezionare la cartella della Manifestazione in oggetto.
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Caricamento documenti (1/2)
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Per caricare un nuovo documento, posizionarsi sulla riga corrispondente alla cartella della manifestazione in cui 
si intende effettuare il caricamento e cliccare il pulsante «Carica file»



Caricamento documenti (2/2)
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Una volta caricato, comparirà il file sotto la cartella della Manifestazione



Scaricare ed eliminare un documento caricato 
(1/2)
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Per scaricare un documento esistente, è sufficiente cliccare il pulsante evidenziato nella schermata sotto per 
scaricare il file corrispondente in locale. 



Scaricare ed eliminare un documento caricato 
(2/2)
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Per eliminare un documento, selezionando la check-box a destra, comparirà l’icona del «cestino», cliccando, il file 
verrà eliminato.



Link per il video di formazione
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Per approfondire e vedere in dettaglio le parti descritte in questo manuale, cliccando il seguente link, si accederà 
alla registrazione che si è tenuta durante le sessioni di formazione ai club.

https://drive.google.com/file/d/1ezu9Qg4AAu7iB0NHuc4w7pCxFTtUUv-1/view

