
Procedura per l’iscrizione online 

ATTENZIONE: la categoria di appartenenza per lo sci/altri sport viene calcolata 

automaticamente in base alla data di nascita ma IN CASO DI ANAGRAFICHE GIA’ 

ESISTENTI E’ INDISPENSABILE inserire il numero della tessera ANCIU e  CLICCARE SU 

“INVIA”; in caso contrario l’eventuale aggiornamento della categoria NON POTRA’ 

ESSERE EFFETTUATO. NON SI ACCETTANO RECLAMI PER CATEGORIE ERRATE dovuti 

a mancato inserimento del numero tessera. 

L’utilizzo della procedura di iscrizione online è facile e intuitiva, e potrà essere utilizzata in futuro anche per 

altre manifestazioni, sia organizzate direttamente dall’Anciu che dai singoli circoli. Si basa infatti sulla 

creazione, da parte degli amministratori, di “Eventi” (es. Campionati di sci) che possono prevedere, al loro 

interno, una o più categorie (es. nel caso dello sci: Fondo, Discesa, Snowboard ecc) con al loro interno una o 

più gare (es. Gara dei familiari; Fondo tecnica classica femminile e maschile; Fondo tecnica libera femminile 

e maschile; Gigante Femminile e maschile, Eccellenza femminile e maschile, ecc). 

La presente documentazione si riferisce al Campionato di sci, ma il funzionamento sarà lo stesso anche per 

altri eventi. 

Dopo aver effettuato l’accesso con le credenziali fornite, verrà visualizzata la maschera di fig. 1 

(DASHBOARD) il “pannello di controllo” dell’intera procedura. 

Cliccando su ciascuno dei corrispondenti pulsanti sarà possibile accedere 

1)​ all’iscrizione degli atleti alle varie gare; 

2)​ alla gestione dei dipendenti (inserimento/modifica anagrafiche); 

3)​ alla gestione dei familiari/accompagnatori (inserimento/modifica anagrafiche). 

fig. 1 

 



 

Gestione Dipendenti 
 

Accedendo alla gestione dei dipendenti verrà visualizzata (fig. 2) la lista dei dipendenti già presenti (es. 

anagrafiche caricate in manifestazioni precedenti).  

fig. 2 

Tramite l’icona sarà possibile accedere al singolo dipendente per modificarne i dati (es. data di nascita, 

inserimento numero tessera Anciu, cambio tipologia ecc). Se è necessario inserire dipendenti aggiuntivi (es. 

persona che non ha mai partecipato in precedenza alle manifestazioni) utilizzare la voce che 

si trova nel menù di sinistra. 

Verrà quindi visualizzata la maschera di fig. 3, nella quale verrà chiesto l’inserimento dei dati anagrafici 

–(cognome, nome, sesso, luogo, data e provincia di nascita), la categoria di appartenenza (tra quelle 

previste dall’art. 3 bis del Regolamento Generale Anciu), il numero di tessera Anciu per l’anno della 

manifestazione e la durata del contratto, nel caso di persone a tempo determinato (PTA, docente, 

ricercatore). 

La categoria viene calcolata automaticamente in base alla data di nascita. SI RACCOMANDA DI INSERIRE 
IL NUMERO TESSERA E CLICCARE SU “INVIA” PER L’AGGIORNAMENTO AUTOMATICO. 
 

fig. 3 



Gestione Familiari 

Analogamente a quanto previsto per i dipendenti, accedendo alla “Gestione familiari” sarà possibile 

visualizzare la lista delle anagrafiche già presenti (es. manifestazioni precedenti), modificabili tramite l’icona 

, esattamente come nel caso dei dipendenti. 

Per inserire familiari non presenti utilizzare la voce  del menù di sinistra. 

I dati richiesti, vedi fig. 4, sono, come per i dipendenti, quelli anagrafici ma viene anche chiesto il/la 

dipendente di riferimento (che deve essere già presente)  oltre al grado parentela, sceglibile aprendo 

l’apposito menù a tendina. 

La categoria viene calcolata automaticamente in base alla data di nascita. SI RACCOMANDA DI INSERIRE 

IL NUMERO TESSERA E CLICCARE SU “INVIA” PER L’AGGIORNAMENTO AUTOMATICO. 

fig. 4 

 



Iscrizione eventi 
Una volta inserite tutte le anagrafiche necessarie (dipendenti e familiari) è possibile procedere con 

l’iscrizione degli atleti alle singole gare (fig. 5).  

 

Fig. 5 

La voce “Gestione dirigenti/accompagnatori” (fig. 6) serve per inserire i dirigenti del circolo che potrebbero 

non partecipare alle gare, a completamento del modulo unico A. L’anagrafica viene recuperata tra i 

dipendenti. E’ possibile inserire anche familiari che non partecipano alle gare. 

fig. 6 

In questa sezione è possibile iscrivere le persone alle singole gare visualizzate in fig. 6 semplicemente 

inserendo parte di cognome/nome: verrà effettuata una ricerca sulle anagrafiche presenti (dipendenti o 

familiari a seconda del tipo di gara) con visualizzazione dei nominativi filtrati. 

Una volta inseriti i nominativi è possibile stampare le relative liste cliccando sul pulsante . 



E’ possibile eliminare l’iscrizione di una persona dalla gara utilizzando l’icona  presente in 

corrispondenza al nominativo. Prima della cancellazione ne viene chiesta conferma (fig. 7) 

fig. 7 

Le maschere di iscrizione alle varie gare sono tutte uguali, cambia solo l’intestazione. Vengono riportate, 

come esempio, le iscrizioni alla gara dei familiari (es. fig. 8) e a quella di fondo tecnica classica maschile 

(fig.9) 

È possibile modificare l'ordine di partenza delle persone all'interno della categoria utilizzando il pulsante 

con la freccia rivolta verso l'alto o verso il basso. 

fig. 8 

fig. 9 

 



 

Staffetta fondo 
La staffetta per il fondo prevede l’iscrizione di 4 atleti per circolo, 2 uomini e 2 donne. Se un circolo presenta 

due staffette la prima, quella ufficiale che porta punti per la classifica di ateneo, è quella con gli atleti 

identificati con ordine di partenza dal nr. 1 al nr. 4, la seconda dal nr. 5 al nr. 8 e così via. 

Per spostare un/una atleta dalla staffetta 1 alla 2 (o viceversa) utilizzare le frecce verso l’alto o verso il basso 

per cambiare la posizione della persona desiderata, vedi fig. 10 

 

Fig. 10  



Informazioni specifiche per le bocce 
 

Per l’iscrizione ai campionati di bocce è necessario inserire, per ogni partecipante, la categoria di 

appartenenza cliccando sul pulsante “Categoria” vedi fig. bocce-1 

 

Fig. bocce-1 

Si aprirà un menù a tendina che consentirà di scegliere tra A, B, C, NO CART (non cartellinato) vedi fig. 

bocce-2 

Fig. bocce-2 



 

La categoria potrà essere inserita in fase di iscrizione alla prima di una qualsiasi delle gare previste 

(individuale, a coppie, terna dell’amicizia) e verrà riportata automaticamente  in caso di iscrizione ad altre 

gare. 

Per l’iscrizione alla gara a coppie sarà necessario inserire anche la composizione delle coppie: cliccando sul 

pulsante “Inserisci BOCCE TEAM” si aprirà un menù a tendina che consentirà la scelta del numero da 

assegnare a ciascun componente della coppia, vedi fig. bocce-3. Se ancora non si conosce la composizione 

delle coppie è possibile scegliere la voce NESSUN TEAM 

Fig. bocce-3 

 



E’ possibile inserire i nominativi in qualsiasi ordine, vedi fig. bocce-4. 

Fig. bocce-4 

Se si preferisce avere i nominativi che compongono la coppia vicini è possibile spostare i partecipanti 

utilizzando le frecce verso l’alto o verso il basso fino a ottenere il risultato desiderato, vedi fig. bocce-5 

 

Fig. bocce-5  



 

Informazioni specifiche per il dragon boat 
 

Per l’iscrizione al campionato di dragon boat è necessario inserire, per ogni partecipante, alcune 

informazioni aggiuntive: eventuali note, il team, e le info atleta, vedi fig. dragon 1 

 

Fig. dragon-1 

Cliccando sul bottone “aggiungi/Modifica note” sarà possibile inserire note particolari riguardi la persona 

(es. intolleranze alimentari o qualsiasi altra cosa), vedi fig. dragon 2, che poi verranno visualizzate nella 

scheda iscrizioni atleti, vedi fig. dragon 3 

 

Fig. dragon-2 



 

Fig. dragon 3 

Cliccando nel pulsante “Info atleta” sarà possibile inserire le informazioni aggiuntive (lato voga, team, taglia 

maglia), vedi fig. dragon-4.  

 

Fig. dragon-4 

Per il lato voga è possibile scegliere tra Destro, Sinistro, Entrambi, vedi fig. dragon 5 



 

fig. dragon-5 

E’ poi possibile indicare il team di appartenenza della persona, vedi fig. dragon-6. Nel caso di circoli con 

un’unica squadra scegliere per tutti “Team 1”, nel caso di circoli con due squadre indicare, in base alla 

squadra di appartenenza, team nr. 1 o team nr. 2. Anche questa informazione verrà visualizzata nella scheda 

iscrizione atleti. 

Per i circoli con due squadre: gli atleti vanno iscritti tutti assieme, la suddivisione viene fatta in base al 

numero team inserito, prestare quindi attenzione all’inserimento dell’informazione.  

 

fig. dragon-6 

Allo stesso modo è possibile inserire la taglia della maglia fig. dragon-7 



 

fig. dragon-7 

Tutte le informazioni dell’atleta sono visibili in iscrizioni atleti, fig. dragon-8. 

 

fig. dragon-8 

Per il dragon boat è stato modificato il modulo A - rappresentativa ateneo- con l’inserimento del lato voga, 

taglia maglietta, e tipologia atleta. E’ stato anche predisposto un nuovo modulo, il modulo E - squadre, con 

l’indicazione dei dati presenti nel modulo A + la foto. In questo modulo sono previste delle voci da 

compilare manualmente, in particolare ci sono le caselle da barrare per indicare la necessità di: 

●​ giubbotti 

●​ pagaie 

●​ timoniere 



●​ tamburino 

Se la squadra è già provvista di timoniere e/o tamburino deve SEMPRE indicare le generalità, anche se le 

persone sono già state inserite tra gli atleti. La mancata indicazione dei nominativi, anche se NON viene 

barrata la casella, verrà interpretata come MANCANZA della figura corrispondente. Deve essere inserito 

anche il nominativo del capitano e il suo recapito telefonico.  Vedi esempi di seguito. 

 



Modulo A 



 

Il modulo A è unico anche se ci sono due squadre per un singolo circolo (il/la presidente non cambia, così 

come la dichiarazione relativa ai certificati medici e alle tessere assicurative). 

 



Modulo B 

 

 



Modulo E 

 

   



Nel modulo E compaiono gli atleti inseriti, divisi per team. Per ogni squadra devono essere indicati 

manualmente il nome/cognome e cellulare del capitano, e quelli del timoniere/tamburino anche se già 

presenti tra gli atleti. Se non viene indicato nulla nel timoniere e/o tamburino viene dato per scontato che 

la squadra non li abbia e dovranno essere forniti dall’organizzazione.  



Altre funzioni (scarica files, album figurine, stampa moduli, inserimento 
foto nell’anagrafica dipendente/familiare) 

Scarica files 

Utilizzando il pulsante presente nelle iscrizioni a ciascuna gara è possibile stampare in formato PDF 

tutti gli iscritti alla gara specifica.  

Utilizzando il pulsante “Elenco Excel di …” è possibile scaricare in un file Excel tutti gli iscritti all’evento (es. 

campionato di sci- tutte le gare, campionato bocce e bowling- tutte le gare, ecc) del proprio circolo. Vedi fig. 

11 

Figurine 

Utilizzando la voce “Anteprima..” che si trova nel riquadro “GENERATORE FIGURINE” vedi fig. 11  è possibile 

ottenere l’anteprima dell’album figurine dei partecipanti all’evento. La foto utilizzata è quella presente in 

anagrafica dipendente/familiare. E’ possibile inserire foto specifiche per sport diversi, utilizzare per il 

caricamento l’icona corrispondente allo sport desiderato. Le icone specifiche compaiono solo se la persona 

si è iscritta a qualche evento. In mancanza di foto “dedicata” comparirà la foto “generica”, che è sempre 

possibile caricare in anagrafica. In mancanza di foto in generale la figurina rimarrà anonima. Si precisa che le 

foto non verranno in alcun modo diffuse all’esterno o pubblicate, ma saranno utilizzate esclusivamente per 

documentazione interna delle varie manifestazioni. 

 

Fig. 11 

Stampa moduli 

Utilizzando le rispettive voci è possibile stampare  

-​ il modulo unico A (elenco di tutti i partecipanti) 

-​ il modulo B (quote di iscrizione ateneo, calcolate in automatico) 

-​ il modulo C (iscrizione gara familiari) 



 



 



 



Inserimento foto in anagrafica 
 
E’ possibile inserire la foto della persona nell’anagrafica dipendente/familiare. Entrare in dipendenti 
e/o familiari e selezionare la persona desiderata cliccando sul tasto evidenziato in giallo, fig. foto-1 

 
fig. foto. 1 
Verrà quindi visualizzata la maschera di fig. foto-2, cliccare su “carica foto” , quindi sul pulsante 
“Browse”, fig. foto-3

 
fig. foto-2 

 
fig. foto-3 
 
Scegliere l’immagine da utilizzare, che verrà visualizzata nel riquadro come in fig. foto-4. E’ possibile 
centrare e ritagliare l’immagine, cliccando sul riquadro bianco e tenendo premuto per centrare, oppure 
utilizzare gli angoli e trascinare per ritagliare. Quando si è ottenuto l’effetto voluto cliccare su “salva 
immagine”, fig. foto-5 
 
 



 
fig. foto-4 
 
 

 
fig. foto-5 
 
Dopo il salvataggio la foto sarà visibile nella scheda dipendente/familiare e anche nella lista 
dipendenti/familiari, fig. foto-6 e fig. foto-7 



 
fig. foto-6 

Cliccare su “Salva” per salvare il cambiamento dell’anagrafica. 

 

 

fig. foto 7 

 

Segnalare eventuali problemi inviando una e-mail ad acerpao@unive.it 


