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PRIMA DI COMINCIARE

Qui sotto sono riassunte le informazioni fondamentali che bisogna sapere prima di operare nel
gestionale. Il programma ¢ stato adattato e personalizzato per le esigenze di FIAB, ma molte
funzioni che attualmente non sono utilizzate rimangono nei menu e nei percorsi, in attesa di sviluppi
futuri. Concentriamoci sulle funzioni pitt comuni, che nei primi tempi potrebbero sembrare difficili
da individuare e comprendere, ma con la pratica ci si accorgera di utilizzare un prodotto molto
potente e completo. Questo elenco non sostituisce la lettura delle istruzioni delle pagine successive
che deve essere effettuata con cura dall’operatore. L’indice della prima pagina aiuta ad individuare
I’argomento che si vuole approfondire.

10.

Inserire ed aggiornare i dati dei soci nel programma ¢ obbligatorio, al massimo entro 21
giorni dal momento dell’adesione o del rinnovo.

Il login e la password devono essere personali dell’operatore del gestionale. Non va bene
che piu operatori usino le stesse credenziali. Se avete piu operatori comunicate nome e mail
a letizia.scanio@fiabitalia.it per la creazione delle credenziali personali.

la FIAB potra intervenire a livello centrale sui vostri soci, soprattutto per correggere errori o
per modificare indirizzi, mail o telefoni di cui il socio ha comunicato a FIAB la variazione.
Per ogni contatto la mail ¢ obbligatoria. Se non avete quella del socio consiglio di aprire una
gmail dell’associazione, tipo crmfiabrnomecitta@gmail.com ed inserire quella per non
appesantire la mail ufficiale dell’associazione con le tessere inviate e eventuali messaggi di
sollecito. Naturalmente I’associazione puo stampare in sede e consegnare a mano o spedire
la tessera al socio, eventualmente anche via whatsapp. Il numero tessera viene assegnato
automaticamente dal sistema.

Per rinnovare la tessera di un socio iscritto 1’anno precedente si cerca I’iscrizione del socio
dal contatto e si clicca sul pulsante “Rinnova”. Per un nuovo socio, per chi non era socio
I’anno precedente o per chi cambiatipologia di tessera (ad es. da ordinario a sostenitore o
cambia il numero familiari) utilizzare il comando “aggiungi iscrizione”.

I familiari vengono iscritti esclusivamente contestualmente al socio primario. Leggere con
cura le istruzioni per questo passaggio perché non si possono iscrivere familiario soci junior
disgiuntamente dal socio primario. Per minori di 14 anni iscritti senza altri familiari esiste la
tipologia socio bambino.

Non cancellate mai un socio o una iscrizione, ameno che non si tratti di errori o doppioni,
altrimenti verrebbero falsate le statistiche degli anni precedenti e il dato non si puo piu
recuperare. In caso di dubbi contattare la federazione.

Il tesseramento riguarda I’anno sociale in corso. Non ¢ possibile registrare iscrizioni per altri
anni. L’anno sociale corrisponde all’anno solare, ma le iscrizioni si possono anticipare sin
dal 1° ottobre dell’anno precedente e non si potranno piu fare dalla fine di settembre
dell’anno indicato sulla tessera. La scadenza dell’iscrizione ¢ sempre il 31 dicembre
dell’anno indicato sulla tessera.

La rivista BC verra inviata solo ai soci per 1 quali ” sara indicato SI al campo “Rivista”
dalla loro scheda di iscrizione. Per ogni socio che si abbona alla rivista maturate un debito di
sei euro verso la FIAB. Almeno i1l 35 % dei soci deve essere abbonato.

Per ogni socio junior o bambino che al 1° gennaio dell’anno sociale non abbia ancora
compiuto 14 anni, maturate 7 euro di credito verso la FIAB. Per ogni socio familiare o
giovane con meno di 30 anni maturate 2 € di credito. Per ogni socio ordinario che si
iscrivera on-line direttamente dal sito FIAB, maturerete un credito pari ad 1/3 della quota
versata dal socio per iscriversi. Per ogni vostra carica assicurata FIAB vi addebitera 7 € ad
inizio anno per la copertura infortuni del volontario. Il programma conguagliera i crediti con
1 debiti che si possono appianare in fase di acquisto di nuove tessere.



mailto:daniela.polo@fiabitalia.it
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11. Il programma ¢ necessario per la gestione delle cariche e volontari. Mantenete aggiornata
questa sezione aggiornando periodicamente la data di fine carica che ci servira per calcolare
|’assicurazione volontari e inserite sempre le mail dei vostri dirigenti per far si che ricevano
le circolari inviate dalla FIAB.

BUON LAVORO!

LOGIN

Ogni utente ha a disposizione un login e una password, che devono essere inserite a questa pagina
di ingresso: https://soci.fiabitalia.it/wp/wp-admin/admin.php?page=CiviCRM nella maschera che
segue:

Federazione Italiana
Ambiente e Bicicletta

Nome utente o indirizzo email

Password

®

| Ricordami :
) Accedi

Password dimenticata?

« Torna a FIAB

Privacy Policy

Se avete dimenticato la password il sistema invia alla mail dell’utente registrata nel sistema le
istruzioni per crearne una nuova. Non si puo modificare il nome utente, ma se volete modificare la
password o la mail lo potrete fare dalla gestione profilo dell’associazione cliccando sul nome che
trovate in alto a destra:

Ciao, Associazione Amici della FIAB [l

Dopo aver effettuato il login si entra nella dashboard che si presenta pit 0 meno cosi con I’elenco
delle tessere per anno e degli ultimi movimenti (ma si puo personalizzare):
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CiviCRM

Home CiviCRM

+ 1% Prospetti Disponibili

Cliccate su “prospetti disponibili e appaiono delle finestre cosi:

Home CiviCRM

= 1% Prospetti Disponibili ~ Filtra per titolo...

Trascina e rilascia prospetti nelle colonne di sinistra o destra sotto per aggiungerli alla tua bacheca. Le modifiche vengono automaticamente salvate. @

LiSta contatti
FieplioBs ersen

A quel punto cliccate e trascinate in basso le finestre “gestione tessere” e a fianco “movimenti” per
ottenere la pagina indicata in alto.

Se durante la navigazione volete tornare i

rﬁlalsiasi momento alla dashboard, andate col mouse sul

triangolo verde nel menu in alto a destra: e cliccare su “Home CiviCRM” oppure sempre in alto

a destra andare col mouse su CiviCRM e cliccare su “CiviCRM



dashboard”. Se cliccate invece sulla casetta FIAB verrete indirizzati alla pagina per le iscrizioni on
line dei soci.

Queste istruzioni le trovate sempre aggiornate nel menu: “Istruzioni d’uso FIAB”. Vi
sconsiglio percio di stamparle perché potreste leggere istruzioni datate o gia superate. Aprite invece
a schermo sempre 1’ultima versione quando ne avete bisogno.

ELENCO UTENTI

E importante che le associazioni mantengano il controllo sugli utenti abilitati a operare nel gestionale.
Per questo motivo, ¢ stata aggiunta la voce Elenco utenti nel menu a sinistra del Profilo
organizzazione. Le associazioni sono invitate a verificare che gli utenti abilitati corrispondano a
coloro effettivamente autorizzati dal proprio direttivo.

Qualora risultassero presenti utenti non piu incaricati, € necessario comunicarlo con urgenza a
letizia.scanio@fiabitalia.it per procedere alla cancellazione.

|& Iscrizioni wr *

Recapito pacchi

£ Relazioni @ Telefono
& Gruppi [ 2]
Principale indirizz
£
Bl Eventi
B4 Mailing
Recapito pacchi
= Attivita [ 304) indirizzo
[J Note 0
® Tag
Tag
D Log Modifiche Regione
£ Ssummary Fields
Facebook Sito We
- GDPR
Elenco utenti @ IM

PROFILO ORGANIZZAZIONE
La prima operazione da imparare ¢ personalizzare il vostro profilo con i dati dell’associazione.

11 profilo si puo aprire in qualsiasi momento dal menu col simbolo di civicrm in cui trovate la
5



voce “profilo” che, dopo aperta, si presenta cosi:

FIAB Napoli - Cicloverdi

= Azioni # Modifica

@3 Riepilogo
Principale Email *  cicloverdipostag@gmail.com Gruppoli) FIAB Napoll - Cicloverd:
= Gestione tessere D)
Notifica Email fioritodomenico2@gmail.com
. Tag
. Principale Telefono 081291184 Tipo Contatto Associazione
@ tscrizioni .
1D Contatto 5660
Recapito pacchi 33371 88 316-—08129 11.84 —_— &

Telefono

Personalizzazione costo tessere
Principale indirizzo  via San Liborio, 1
. Gruppo Archeologico Napoletano
Napoli, NA 80134

Recapito postale  Largo Proprio D' Avellino, 8

® Tog indirizzo Daniele Antonio
Napoli, NA 80138
D Log Modifiche
© summary Fields Recapito pacchi  Largo Proprio D' Avellino,81
indirizzo Daniele Antonio Geioiaiio
# GDPR Napoli, NA 80138

Per modificare i dati inseriti, andate col mouse in alto a destra di ciascun riquadro per aprire il
comando “modifica”, ci si clicca sopra e dopo la modifica cliccare sul pulsante azzurro “salva” in

alto sulla finestrella:

Salva Annulla

Codice fiscale 94076760639

Partita IVA

Orari Lunedi' dalle 19.30 alle 22.
Tipologia associazione APS registrata nel regi... @ +

Verificate soprattutto se indirizzi, mail, telefoni ecc sono aggiornati, perché utilizzeremo queste

informazioni per contattarvi e per le pubblicazioni sul web.

Attenzione soprattutto all’indirizzo impostato come:

IEI Recapito principale di questo contatto

perché sara utilizzato nella mappa e nell’elenco delle associazioni alla pagina del sito FIAB:

https://fiabitalia.it/fiab/sedi-locali-coordinatori-regionali/



https://fiabitalia.it/fiab/sedi-locali-coordinatori-regionali/

PERSONALIZZAZIONE COSTO TESSERE
Ogni associazione puo avere un costo tessera leggermente diverso dalle altre, pur nei limiti del
regolamento nazionale adottato.
Se non lo modificate il costo tessera calcolato dal sistema sara lo stesso del nazionale. Potete
personalizzarlo modificando questa finestra:

Personalizzazione costo tessere

Ordinario
Familiare

Junior (under 14)
Sostenitore
Benemerito
Studente
Bambino

Rivista

Onorario

Cliccando nell’angolo in alto destra della finestra potete indicare il valore per ciascuna tipologia.
Se larivista ¢ inclusa nel costo tessera dovete indicare “0” come valore cosi il sistema calcolera in
modo corretto la quota che ogni socio dovra versare. I campi costo tessera ordinario, familiare,
junior ecc non possono essere pari a “0”.

Questo ¢ un esempio di costi impostati dopo il salvataggio:

Personalizzazione costo tessere

Ordinario 30,00
Familiare 20,00

Junior (under 14) 10,00

Sostenitore 50,00
Benemerito 0,00
Studente 25,00
Bambino 10,00
Rivista 0,00
onorario 0,00

NOTA: dall’anno sociale 2025 il costo tessera ordinario dovra essere compreso tra 25 e 30 € e dal
2026 dovra essere 30 €.



Nella vostra associazione ci possono essere situazioni di tesseramento diverse per la stessa
tipologia, ad es. costi diversi per il secondo familiare o un costo unico per latessera famiglia per un
numero variabile di componenti. In questo caso potete utilizzare 1’opzione “commissione o sconto”
presente nella scheda iscrizione come illustrato nella sezione “Rinnovo o aggiunta iscrizioni”.

MENU PRINCIPALE
In alto nella fascia nera trovate un menu con delle voci principali, se ci andate sopra col mouse si
aprono dei sottomenu.

Q > Q Ricerca [8} Contatti B3 Contributi [@ Iscrizioni s Report @ Supporto A Italiano

In questa prima fase sono solo alcune le voci che ci interessano.

RICERCA SOCI SINGOLI
Il modo piu veloce per trovare contatti € cliccare sulla finestrella con la lente di ricerca in alto a

“ b. Nome/Er ‘I
sinistra: ¥ passandovi sopra col mouse si apre un elenco di campi. Se
avete ad esempio solo il telefono spuntate la ricercanel campo telefono e digitate il numero (o parte
di esso) e inviate, si apre un elenco dei contatti con le caratteristiche richieste. Se non scegliete un
campo diverso la ricerca sara nei campo nome, cognome ¢ mail.
Dopo aver trovato il socio, cliccando sul nome che appare nell’elenco dei risultati potete aggiornare
le anagrafiche e le informazioni di contatto del socio.
La pagina del contatto appare cosi:

Michele Mutterle

= Azioni # Modifica @ Cancella contatto

& Riepilogo
Codice fiscale Gruppoti) FIAB Vicenza - Tuttinbici APS
B3 Contributi 5]
Iscrizioni —
e o Principale Email *  mutterle@gmail.com Tag [import |
& Gruppi o Tipo Contatto Individuo
D Contatto 60746
Principale Cellulare 3397007544
© rasdoni @ ' Desemo 1323
& Mailing
Principale indirizzo viale Giorgione, 46
= Attivita [51] * Vicenza, V1 36100

8 eventi

# Aggiungi indirizzo

O Note

Come con la pagina del profilo dell’associazione potete modificare i dati inseriti cliccando in alto a
destra su ciascun riquadro da modificare.

RICERCA SOCI E CREAZIONE REPORT PERSONALIZZATI

Dalla voce “ricerca” con sfondo nero: a fere si possono fare altre ricerche aggregate. Se andate
sopra con il mouse si apre un sottomenu “ricerche frequenti” con alcune voci gia pre-impostate,
come “listasoci 20XX”, “cariche” e “lista soci 20XX online nazionale” per i soci che si sono iscritti
tramite il sito FIAB. Alla voce “Rivista” filtrate i soci dell’anno in corso con I’abbonamento alla
rivista. La voce “Soci che non hanno rinnovato” ¢ molto utile perché vi permette di individuare 1
soci che non hanno ancora 1’iscrizione per I’anno in corso, ma che sono stati iscritti negli anni

precedenti. Se si clicca su quella voce si apre una pagina come questa:



Soci che non hanno rinnovato

Ultimo anno di iscrizione *

~
v

m

Nei due campi “ultimo anno di iscrizione” potete impostare un range di anni per la ricerca, ad es
iscritti tra il 2021 e il 2023 e il report vi individuera 1 soci non ancora iscritti ma che sono stati
iscritti almeno una volta in quegli anni. Se volete individuare solo i soci dell’ultimo anno scrivete
due volte lo stesso anno nei due campi. Dal menu “azione” potete esportare 1’elenco dei soci
completo di mail, telefono, indirizzo postale e tipologia.

NOTA IMPORTANTE: il sistema ricerca i contributi dei soci legati all’anno di adesione, quindi
non vengono individuati i soci familiari e junior che sono legati ai capofamiglia, ma solo i soci
primari a cui i familiari sono collegati.

Dal menu “ricerca” potete effettuare una ricerca piu mirata con filtri incrociati dalla voce di
sottomenu: “cerca associato” da cui potete anche filtrare solo per soci primari (gli ordinari e altre
tipologie escludendo cio¢ 1 familiari e junior), tipologia di iscrizione (ad es. sostenitori) o con fonte
di iscrizione (ad es. “sede”).

<

Dopo aver selezionato i risultati o flaggato “tutti i record” si possono esportare i risultati dalla
finestrella “azioni”:

® Azioni -

che tra le varie funzioni ha anche “esporta iscritti”.
Potete anche affinare la ricerca aggiungendo altr gruppi, ad es, sezioni e poi esportare i contatti dal
menu “azioni” come indicato sopra.

Una funzione molto utile della ricerca ¢ personalizzare un report che poi si puo salvare nei propri
report impostando le colonne da esportare e 1 filtri. Ad es. se filtrate spesso 1 soci di una singola
sezione o 1 soci iscritti in un particolare punto di iscrizione ecc, potete usare il menu “azioni” per
salvare una copia del report che poi ritroverete nel menu “report =»i miei report™:

Lista soci 2024

Colonne Raggruppamento Ordinamento Filtri

Guarda risultati Esporta in Excel

Salva una Copia

Attenzione. [ report cosi creati saranno visibili solo all’utente che li ha salvati, non agli altri utenti
della stessa associazione.



VISUALIZZAZIONE ULTIME ISCRIZIONI
Se volete vedere in un’unica schermata le ultime iscrizioni registrate in ordine di tempo (solo

ibuti [ Iscrizioni Ll R

primari, non i familiari), le potete vedere dal menu “iscrizioni” in alt
cliccando su “bacheca” .
Si aprira I’elenco degli ultimi iscritti che potete anche filtrare se cliccate in basso alla fine

dell’elenco paginato su # Trova Membri..

A quel punto si apre una pagina con dei parametri da scegliere, tra cui anche la sezione (gruppi) e se
I’iscrizione ¢ attualmente valida (cio¢ se € socio dell’anno in corso). Da questa sezione perod non si
possono esportare i risultati. Lo potete fare impostando gli stessi parametri di ricerca dal menu
“ricerca -> cerca associato”.

RICERCA AVANZATA
Per unaricerca ancora piu profonda con filtri ed esportazione personalizzata potete utilizzare il

menu IS scegliendo la voce “report iscrizioni”. Si apre un elenco simile a questo:

© Nuovo Report Member Visualizza Tutti i Report

~ Member Report

» Riepilogo iscrizioni

» Lista iscrizioni

> Iscrizioni scadute

> Contribution and Membership Details
> Soci 2023

» Soci 2023 pagamento a Nazionale

Cliccando su una delle voci si apre una pagina in cui si scelgono le colonne che si vogliono
visualizzare ed esportare e si possono impostare i filtri:
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Soci 2023

Colonne Raggruppamento ordinamento Filtri Titolo e formato Consegna email Accesso
[x]Nome Contatto () Prefisso Contatto () Nome (C) soprannome
] Secondo Nome (] cognome (7] suffisso Contatto ("] Fonte Iscrizione
] saluto Postale ] saluto Email () pestinatario () Tipo contatto
Sottotipo Contatto ( Sesso (| Data di nascita ( Eta
Titolo lavorativo Contatto (] Nome Organizzazione () identificatore Contatto da Sistema Esterno (] Noninviare email
Non telefonare [_J Non mandare posta |_J Non inviare SMS [__] Non proporre vendite o acquisti
] Non inviare email in serie (disattivata dall'utente) [C) Deceduto () Lingua preferita [C) organizzazione o datore di lavoro
] Data Creazione () 1D Contatto (] Email ] Telefono
[x]Tipologia diiscrizione [¥) patadi inizio iscrizione [¥) Data di scadenza iscrizione [¥) Principale/Ereditato?
v| Membro da || Fonte Iscrizione [x]ID iscrizione |v] status

Status di Auto-rinnovo dell’Abbonamento

Tipo Finanziario Status Contributo L ID Transazione

| Tipo Pagamento

Data Contributo ( Data Ricevuta [_] commissione ( Importo Netto
Importo Totale

Nome Indirizzo [_J Numero Civico [_J Nome strada () Indirizzo
Campo Aggiuntivo Indirizzo 1 () campo Aggiuntivo Indirizzo 2 () campo Aggiuntivo Indirizzo 3 () unita strada
citta [ Codice Postale () suffisso Codice Postale ] contea
Provincia/Stato (] paese (] Tipo Recapito [J o

Indirizzo principale?

Cliccando sui filtri si apre un’altra pagina in cui si possono impostare diversi parametri incrociati
con le condizioni volute:
Soci 2023

Colonne Raggruppamento Ordinamento Titolo e formato Consegna email Accesso
MNome Contatto Contiene -
E Cancellato Euguslea ~ No -
Membro da - gualsiasi - -
Data di inizio iscrizione - 3 asi - -
Data di scadenza iscrizione - alsiasi - -

Iscrizione Primaria N
Solo membri primari

Tipologie di iscrizione £ uno dei - _selez -
Status E uno dei M “oeles M
Status di Aute-rinnovo dellAbbenamento? £ uno dei - - selez -
Data Contributo - qualsiasi - -

Tipo Finanziario £ uno dei - - selez -
Tipo Pagamento £ uno dei - elez -
valuta E uno dei - - e v
Status Contributo £ uno dei - _selez -

Importo Contributo E inferiore o uguzle a

Nei primi tempi ci sara bisogno di impratichirsi per individuare il nome dei campi in cui effettuare
la ricerca ed i parametri corretti, ma una volta compresa la logica troverete lo strumento molto
potente. In ogni caso vale la pena usare queste funzioni solo se non si trovano con il pulsante di
ricerca generica ¢ se si ha bisogno di un filtro particolare.

RINNOVO O AGGIUNTA ISCRIZIONI
Quando bisogna registrare unaiscrizione di un socio gia esistente si trova il contatto e poi si clicca
su Iscrizioni”, la seconda voce del menu a sinistra della scheda socio:
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Michele Mutterle

= Azioni # Modifica @ Cancella contatto

[&3 Riepilogo
Codice fiscale MT
B Contributi
@ Iscrizioni o Principale Email * mu
Fatturazione Email mu
& Gruppi 1)
£Z» Relazioni o

Principale Cellulare 33¢

Si apre di conseguenza una pagina come questa:

© Aggiungi una Iscrizione B3 Rinnova iscrizione

Iscrizioni attive
Iscrizione Membro da Data di inizio iscrizione Data di scadenza iscrizione Status Fonte Iscrizione Rinnovo automatico Familiari

Ordinario 01/04/2023 01/04/2023 31/12/2023 Attuale Import 1su1 Visualizza Modifica Cancella

In cui trovate I’ultima iscrizione attiva e tutte le iscrizioni precedenti. Se alla voce familiari c’¢ un
numero indica che ci sono relazioni familiari attive (non scadute). Ad es:

Familiari

1su1

Indica che al socio € correlatoun familiare e potete tenerne conto in fase di aggiunta iscrizione. Se
I’iscrizione che avete raccolto dal socio comprende dei familiari, ma la voce familiari in questa riga
¢ “0” vuol dire che bisogna impostare o re-impostare la relazione. Piu avanti ¢ spiegato come. Puo
darsi che per alcuni familiari non ci sia la mail nella scheda, verificate sempre di salvare 1’iscrizone
del socio primario se i familiari hanno tutti la mail. Basta cliccare sulla voce “relazioni” della
scheda del primario e dall’elenco che appare si vede nome, tipo di relazione e mail dei soci in
relazione col primario. Se il campo mail € vuoto va aperta la scheda del familiare e si aggiunge la
mail del socio primario, altrimenti non viene inviata alcuna tessera al familiare.

Se volete registrare una iscrizione o un rinnovo per il nuovo anno sociale dovete cliccare sui

pulsanti:

© Aggiungi una Iscrizione B3 Rinnova iscrizione

ATTENZIONE: usare il pulsante “rinnova” se il socio rinnova con le stesse tipologie dell’anno
precedente, cio¢ ad es. sempre ordinario, con gli stessi familiari. Se 1’ultima iscrizione del socio
risale ad anni precedenti o se cambia tipologia, ad es. da ordinario a sostenitore, o se cambia il
numero dei familiari usare “aggiungi iscrizione”.

Attenzione alla logicarelativa alle iscrizioni. Prima del 2023 c'era una iscrizione ogni anno sociale
e sono state registrate tante iscrizioni quante i soci per ogni anno di adesione. In Civicrm invece
l'iscrizione rinnovata ¢ sempre la stessa, registrando semplicemente il contributo agganciato
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all’iscrizione ad ogni rinnovo. Per questo in caso di rinnovo la data di inizio iscrizione ¢ quella
dell'iscrizione degli anni precedenti che rimarra la stessa anche nei prossimi anni se il socio rinnova
regolarmente. Quando invece verra registrata una nuova iscrizione (ad es. se il socio salta un anno,
se cambia il numero dei familiario se cambia da ordinario a sostenitore ecc.) l'iscrizione iniziera da
una nuova data.

Cliccando su aggiungi iscrizione (quando non si tratta di un semplice rinnovo dall’anno precedente)
si apre questa pagina:
Membro Mutterle, Michele

Organizzazione e tipo
iscrizione

Iscrizione a FIAB v

Tipo socio * S -
Rivista [ | Si-€6,00
Aggiungi familiari | | Acquista tessere per i familiari

Importo Totale € 0,00

Membership Source

Membroda | 14/59/2023 | x

Data di inizio iscrizione
Membership Expiration
Date

Forza stato?@ |\,

Memorizza pagamento wi\
record?

Pagamento e ricevuta iscrizione

¥/Ainila O Saka et

La pagina va compilata inserendo la tipologia di tessera (ordinario, giovane ecc).

Fate attenzione all’accorpamento dei soci familiari nell’iscrizione del capofamiglia.

Se il socio ¢ I’iscritto principale a cui sono collegati gli altri familiari bisogna spuntare il pulsante
“aggiungi familiari”, cosi si aprono i campi in ci si aggiunge il numero dei familiari o junior per cui
si paga la quota.

Se la tessera ¢ un regalo o pagata da un altro socio spuntate nella sezione del pagamento la dicitura
“registra pagamento da un contatto diverso”

Pagamento e ricevuta iscrizione

Registra pagamento da (v] @
un contatto diverso?

Tipo Credito in Favore | peggjo O v 4

Pagamento Da

11 socio sara iscritto ma avra 0 contributi, mentre il socio donatore avra il contributo registrato per la
tessera del destinatario del regalo.
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NON E’ POSSIBILE ISCRIVERE DIRETTAMENTE UN SOCIO FAMILIARE O UN
SOCIO JUNIOR ma bisogna indicare per il socio primario la relazione “paga la tessera a”
scegliendo il familiare corrispondente se il contatto ¢ gia nel sistema. Ecco un esempio di un socio
che viene messo in relazione con un familiare che non risultava nel suo elenco relazioni:

Aggiungi Relazione per Michele Mutterle

Tipo di Relazione * ' paoa Jiscrizione a vi|#
Contatto(i) * [ calo!, angela daniela @] | Q
Data inizio Data fine =
Descrizione
Nota

Le date si lasciano in bianco se non ¢’¢ una data di inizio o di fine da registrare. Il tipo di relazione
cambia a seconda se si sta operando nella scheda del socio primario o del familiare. Se si ¢ nella
scheda di relazione del primario bisogna impostare “paga 1’iscrizione a:” € poi scegliere il familiare.
Se invece si ¢ nella scheda del familiare scegliere la relazione “ha I’iscrizione pagata da” e poi
scegliere il primario compilando il cognome nel campo “Contatto”.

Tornando nelle iscrizioni vediamo ora che le relazioni sono diventate due (era solo una):

Relazioni correnti

Permissioned Relationships: Questo contatto puo essere visualizzato dall'altro. Questo contatto puo essere modific
Mostra | 55 =~  elementi
Relazione = - Inizio Fine Citta Stato/Prov.

mpiegato di B FIAB ETS - 01/01/2021 01/01/2025 Milano
ente Federazione Italiana
Ambiente e Bicicletta

Paga l'iscrizione a & Calo’, angela VICENZA Vi
daniela
Paga l'iscrizione a & Mutterle, Elia 24/11/2022 Vicenza VI

Visualizzati elementida1a3di3

Nell’importazione il familiare era solo uno perché al contatto Calo in Cariddi non era stato
assegnato 1’id del capofamiglia e il sistema non 1’ha riconosciuto come familiare di Mutterle.
Potete specificare la relazione aggiungendo oltre a “Paga 1’iscrizione a”, ad es. la relazione
“familiare” o “genitore di”. Se queste relazioni sono per la stessa persona non cambia il numero di
familiari che il sistema calcola per il costo della tessera.
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Al momento del rinnovo bastera aggiungere il numero dei familiari relazionati per iscrivere tutti e
tre:

,G
Rivista (V] Si-€6,00

Aggiungi familiari  [v/] Acquista tessere per i familiari

N. Junior (under 14) € 10,00

N. Familiari 2 € 20,00

Importo Totale € 76,00

Se si desidera concludere una relazione (ad es. il figlio cresce e cambia casa) si entra nella relazione
del socio primario o del familiare e si cambia/aggiunge la data di fine relazione. Se il familiare Elia
dovesse cambiare casa si cerca il suo contatto, si clicca sulla voce relazioni e poi su “modifica” a
sinistra della riga della relazione e si aggiunge la data di fine relazione:

Modifica Relazione per Elia Mutterle

Tipo diRelazione * | g jiscrizione pagata da v | &
Contatto Mutterle, Michele
Datainizio | ,,/14/2022 x Data fine 30/09/2023 x

I rinnovi dopo quella data con calcoleranno piu la relazione. ATTENZIONE Indicare come data
fine relazione una data antecedente all’inizio dell’anno sociale, cio¢ 30/08/20xx e non a novembre a
dicembre altrimenti ilprogramma potrebbe considerare il familiare ancora attivo per parte dell’anno
sociale in corso. L’indirizzo del familare/junior sara lo stesso del socio primario, quindi solo i
conviventi possono essere indicati come familiari o soci junior.

Il socio “bambino” considera il caso di un minore di 14 anni unico familiare iscritto (ad es. il nonno
o lo zio che gliregala la tessera) e quindi con un proprio indirizzo diverso da chi gli paga la tessera.
In aggiungi iscrizione e nei rinnovi il sistema fa gia la somma sulla base dei costi tessera che
avevate impostato nel profilo.

Al campo “fonte iscrizione” potete indicare in che modo il socio si € iscritto:

Fonte Iscrizione -

C’¢ anche la voce personalizzata se volete indicare una modalita non presente in elenco:

Fonte Iscrizione (Valore personalizzato) @ -
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Anche le voci personalizzate si possono trovare con delle ricerche mirate, ad es. tutti i soci iscritti
nel tal punto di tesseramento o raccolte da un socio attivo.

Ci sono tre date nella maschera:

Membroda: | oqjitioes x
Data di inizio iscrizione 06/10/2023 B ox
Data di scadenza 31/12/2024 x

iscrizione

Lasciamo le date come impostata dal programma tranne data di inizio iscrizione se ad esempio il
socio si fosse iscritto qualche giorno prima della registrazione.

La data di scadenza viene impostata in automatico al 31 dicembre dell’anno sociale. Quindi se si
tratta di una iscrizione 2025 la data di scadenza sara 31/12/2025, se si tratta di una iscrizione dopo il
primo ottobre 2025 la data di scadenza sara 31/12/2026

Nella parte in basso della maschera ci sono le informazioni sul pagamento:

Pagamento e ricevuta iscrizione

Registra pagamentoda [ | @
un contatto diverso?
Importo | .
Data Contributo | .14,09/7023 10:54 x

Tipo Finanziario Quote Membro =

Metodo di Pagamento® | -+ e > @

ID Transazione

Status Pagamento Completato ~

Invia conferma e

ricevuta? =

Indicare se il socio ha pagato in contanti, bonifico o con altra modalita.

Ignorare per il momento il campo “invia conferma e ricevuta”. Se cliccato il sistema inviera al socio
una anonima ricevuta di pagamento. Non ci serve per le iscrizioni, ma ci potra servire ad es per
campagne o donazioni che potremo impostare in futuro. Il sistema inviera automaticamente la
tessera entro due giorni successivi all’iscrizione.

Invece cliccando su “rinnova iscrizione” si apre una pagina semplificata, dove non appare la

tipologia della tessera (se era sostenitore I’anno prima sara sostenitore anche quest’anno) né la data
di inizio iscrizione perché sara comunque la continuazione dell’anno precedente.

16



Rinnovo a8,/ X

La tua iscrizione Ordinario & scaduta il 31/12/2022.

Rivista Yes - €6,00
Add family 1 would like to add family

Importo Totale € 30,00

i *
Indirizzo Email prova@\lbero.lt

Opzioni di pagamento
[x] Sceglierd il metodo di pagamento dopo la conferma
Opzioni rinnovo
Anno* 500

Fonte

Note

« Conferma il rinnovo

Dopo la conferma si apre la pagina in cui si inseriscono i dati di pagamento e la data del
versamento. Va compilata e salvata anche quella pagina. Se ci si dimentica di inserire i1 dati del
pagamento si salva una iscrizione con pagamento in sospeso ¢ va gestita con la voce “modifica” del
contributo dell’iscrizione.

ISCRIZIONI DI SETTEMBRE E CAMBIO ANNO SOCIALE

Settembre ¢ un mese particolare per le iscrizioni FIAB, in questo mese si conclude il tesseramento
dell’anno in corso e si apre il pre-tesseramento per I’anno successivo che diventera effettivo
solamente il 1° ottobre. Alcuni processi percio sono diversi rispetto agli altri mesi e vanno
compresi.

Il programma automaticamente il 1° settembre cambia I’anno sociale, percio tutte le operazioni
effettuate da quel giorno dovrebbero riferirsi all’anno successivo. Diciamo dovrebbero perché in
realta alcuni processi sono sospesi:

e ]I tesseramento on line si riferisce all’anno successivo, male evasioni e 1’invio delle tessere
ai soci non avverranno fino ad ottobre. La segreteria nazionale nei primi giorni di ottobre
cambiera la data di iscrizione di tutti i soci iscritti on line dalla piattaforma nazionale
portandola al 1° di ottobre e fara ripartire il processo di invio tessere.

e Se I’associazione prova ad iscrivere un socio ritardatario per I’anno in corso, nella scheda
del socio non trovapiu i pulsanti “aggiungi una iscrizione” e “rinnova una iscrizione” fino a
che I’associazione non avra a disposizione tessere dell’anno nuovo, percio 1’unico modo per

= Azioni

inserire una iscrizione riferita ancora all’anno in corso ¢ passare dal mend# della
scheda del socio e scegliere la voce nella colonna centrale: “aggiungi una iscrizione”.

e Il sistema tentera di iscriverlo di default per il nuovo anno, ma questo non sara possibile
perché le nuove tessere verranno consegnate solamente ai primi giorni di ottobre. Per le
ultime iscrizioni dell’anno in corso bisogna modificare manualmente I’anno di tesseramento
riportando la data di scadenza all’anno in corso e non all’anno successivo:
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Membro da
11/09/2024 =

Data di inizio iscrizione
11/09/2024 =

Data di scadenza
iscrizione | 31/12/2024 4"53:/

Naturalmente si possono iscrivere soci per 1’anno in corso solo se si hanno ancora a
disposizione tessere valide per I’anno in conclusione.

e (Come detto1’invio delle tessere ¢ bloccato quindi i soci di settembre dell’anno in corso non
riceveranno automaticamente le tessere un paio di giorni dopo I’iscrizione, come avviene
durante il resto dell’anno, ma dovranno essere inviate manualmente dal menu “azioni” della
scheda del singolo socio.

e Anche le evasioni automatiche sono bloccate, percio eventuali crediti per soci familiari o
junior o debiti per riviste, verranno calcolati quando si riattivera il processo, cio¢ nei primi
giorni di ottobre.

e Seguite le circolari in cui comunichiamo le scadenze per il cambio di anno sociale. Nelle
circolari spieghiamo che nel mese di settembre potete raccogliere le pre-iscrizioni per il
nuovo anno, ad es approfittando degli eventi per la SEM, ma queste iscrizioni potete
registrarle nel gestionale solo ad ottobre e comunque solo quando avrete acquistato e vi
verranno assegnate le nuove tessere. [ nuovi soci raccolti a settembre per 1’anno successivo
dovranno avere data di iscrizione non prima del 1° ottobre e dovranno essere avvisati che
nel mese di settembre non saranno ancora iscritti.

e Nella terza settimana di settembre (nella circolare vi verra indicata la data esatta) verranno
riassorbite tutte le tessere dell’anno in corso e da quel giorno non sara piu possibile
aggiungere iscritti ritardatari. Nelle settimane precedenti verificate percio nei cassetti della
sede o nei FIAB-point se ci sono iscrizioni dimenticate. Le tessere riassorbite verranno
tramutate in credito che potrete utilizzare per acquistare le nuove tessere che, come da
regolamento, non potranno essere meno della meta del numero dei soci iscritti 1’anno
precedente.

e Le nuove tessere potranno essere acquistate 1’ultima settimana di settembre e vi verranno
assegnate nei limiti del possibile il 1° ottobre o nei giorni immediatamente successivi se ¢’¢
un weekend di mezzo. Dopo il 1° ottobre, quando avrete le nuove tessere, verranno riattivati
tutti 1 processi e il programma riprendera a funzionare regolarmente.

Se trovate iscritti dell’anno concluso dopo il riassorbimento delle vecchie tessere potete informare
la segreteria nazionale che vi assegnera delle tessere corrispondenti del vecchio anno sociale,
addebitandone il costo nel gestionale, in modo che possiate procedere con la registrazione anche di
questi soci ritardatari o dimenticati.
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TESSERE SCONTATE O PROMOZIONI

A volte per famiglie numerose o per promozioni particolari, il costo tessere che paga il socio per s¢
e per 1 familiari puo essere inferiore alla somma delle diverse tipologie di tessere o del costo
ordinario. Per non dover intervenire ogni volta modificando il set del costo tessere si pud impostare
uno sconto sul prezzo totale al momento dell’iscrizione. E’ sufficiente compilare il campo
“Commissione o sconto” con un valore negativo e il sistema riduce 1’importo totale come
nell’esempio che segue in cui anziché 90 € per il socio, due familiari e due junior il socio ne paga
70.

Organizzazione e tip0  |scrizione a FIAB -
iscrizione
’C-
Tiposocio®* | grdinario - € 30,00 -
Rivista [ | Si-€6,00

Aggiungi familiari [v| Acquista tessere per i familiari

N. Junior {under

2 €10,00
14)
M. Familiari 2 £ 20.00
Commissione o _20/
sconto

Importo Totale € 70,00

Questo campo appare sia per le nuove iscrizioni che per i rinnovi.

RE-INVIA O STAMPA LA TESSERA

La tessera viene inviata automaticamente al socio entro i due giorni successivi all’inserimento nel
sistema. Se il socio non ha fornito o non possiede alcuna mail suggeriamo di aprire una casella
gmail dell’associazione tipo: crmfiabnomecitta@gmail.com ed inserire quella come mail del socio a
cui il sistema spedira la tessera. Se I’associazione vuole (re-)inviare la tessera o stamparla in sede
per consegnarlaal socio deve cercare la scheda del contatto, poi in alto a destra cliccare il pulsante
“azioni”, le cui ultime due voci sono “download tessera” e “invia tessera”.

Se scegliete la voce “download tessera” il pdf verra salvato nella cartellina di download del vostro
pc. A questo punto potete aprire whatsapp dal pc (€ semplicissimo, se non sapete come fare cercate
“whatsapp web” da google) e inviate la tessera al telefono del socio come documento allegato al
messaggio di whatsapp.
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= Azioni # Modifica i Cancella contatto

Registra attivita: Aggiungi un Contributo & Stampa Riepilogo
& Contribution Terms Aggiungi una Iscrizione B vcard
and Conditions
Acceptance Aggiungi al Gruppo & Bacheca Contatto
Data Policy Etichetta il Contatto R pbownload tessera
Acceptance

Communication ™ |nvia tessera
Update Preferences Link
Communication
Preferences

Event Terms and
Conditions Acceptance

& Riunione
® GDPR Forget me
L Telefonata

Stampannisci
Documento

& Contribution
Reassignment

Invio tessera

Se cliccate sull’ultima voce della prima colonna: ™ Invio tessera  si apre una maschera che vi
permette, per casi particolari, di programmare 1’invio della tessera ed aggiungere altri destinatari o
messaggi specifici alla spedizione della tessera.
Come vedete da quel pulsante sono molte le operazioni che si possono fare con il contatto
selezionato e questo da una idea delle potenzialita del programma che via via verranno
implementate, utilizzate e spiegate nei prossimi mesi.
Se desiderate verificare che la tessera sia stata inviata, dalla scheda del socio andate alla voce

= Attivitd dal menu di sinistra e trovate Invio tessera Tessera inviata con successo  con data e
ora di invio.

NUOVO CONTATTO E ISCRIZIONE DI NUOVI SOCI.

Il modo piu veloce per inserire i dati anagrafici di un nuovo iscritto e della sua famiglia ¢
approfittare della maschera appositamente creata “Crea il socio e i suoi familiari” che trovate nel
menu “Contatti”. La maschera si presenta cosi:
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@ @& Fas cCivicRm

Q Ricerca [@} Contatti B Contributi [ Iscrizioni sl Report @ Supporto R Italiano

CiviCRM » Crea il socio e i suoi familiari

Crea il socio e i suoi familiari

Socio principale

Nome * Cognome * Sesso
-

Indirizzo *

Citta * Codice Postale * Provincia * Paese *
- Italia [ < IR

Telefono Tipo Telefono

Telefono Tipo Telefono

Data di nascita *

B

Email *

Codice fiscale

Titolo di studio Professione Motivo dell'iscrizione

Dopo aver compilato i dati di questa scheda, troverete in basso dei pulsanti per agganciare al socio i
suoi familiari:

Familiari
=+ Aggiungi familiare
« Salva

Se non ci sono familiari cliccate su “salva”.

Se ci sono, cliccate su aggiungi familiare (verra chiesta la relazione, co¢ se familiare, figlio ecc)
Se un familiare ¢ simile ad un familiare precedente (ad es. un secondo figlio che ha gli stessi dati
del precedente tranne data di nascita il nome di battesimo) potete usare il tasto Copia.

AGGIUNTA DI RIVISTA O FAMILIARI AD ISCRIZIONI GIA’ REGISTRATE

Se dopo aver registrato un socio venite a sapere che bisogna aggiungere la rivista BC o un familiare
non ¢ possibile modificare 1’iscrizione gia registrata. Se si tratta di una nuova iscrizione conviene
percio cancellarla e rifarla. Una iscrizione si pud cancellare solo se non € un rinnovo (altrimenti si
cancellano anche gli anni precedenti) e se non sono presenti evasioni, cio€ se non ci sono crediti gia
registrati per altri familiari o per la rivista. In caso di rinnovo o di evasioni gia effettuate contattate
la federazione che puo intervenire manualmente modificando i parametri dell’iscrizione registrata.
Se ¢ necessaria una modifica di questo tipo scrivete a info@fiabitalia.it specificando il nome del
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socio con I’iscrizione sbagliata, quanto, quando e come ha pagato per iscriversi ed esattamente
quello che vi aspettate dall’iscrizione corretta.

SEZIONI (GRUPPI)

II concetto di sezione ¢ qui incluso in quello di “gruppo”. Ogni associazione puod avere piu gruppi a
cui collegare i contatti. Attualmente sono presenti come gruppi tutte le sezioni. Per collegare un
contatto ad una sezione dovete entrare nella scheda del contatto, cliccare su “Gruppi” dal menu a

.. G [

sinistra della scheda del contatto: & Grupp: o .

Si aprira una pagina con I’elenco dei gruppi a cui il socio ¢ collegato. In genere ¢ presente almeno
quello dell’associazione a cui fa parte. Se si clicca sulla freccetta del pulsante

+ Aggiungi ad un gruppo | ~ . . .. . .. .. .. \
— — verranno visualizzati i gruppi (sezioni) dell’associazione a cui si puod

collegare il contatto. Se ci sono soci familiari vanno collegati al gruppo uno a uno, non basta
collegare il socio primario.

ATTENZIONE per aprire nuove sezioni ¢ sempre necessario effettuare la richiesta a FIAB
nazionale. Le associazioni non possono creare sezioni in autonomia nel programma.

UNIRE CONTATTI DUPLICATI
Ci possono essere casi di inserimenti doppi di contatti, fatti per errore, o perché il socio si € iscritto
on line con una mail diversa o senza data di nascita. In questo caso ¢’¢ la funzione molto utile di
“unisci contatti”. Questa la procedura:
Da “Ricerca --> Ricerca avanzata” scrivere nel campo nome il nome della persona con i contatti da
unire, i risultati appaiono piu 0 meno cosi:

3 Contatti Nome o Email LIKE - "%calo’ angela daniela%

Seleziona Record _) Tuttii3record (®) Solo 2 vociselezionate

@ Azioni -

c X Tutti
Nome = Indirizzo Citta Prov. CAP Paese Email

Calo', angela daniela viale giorgione, 46 VICENZA vi 36100 Italia angeladaniela....

<
L]

v a Calo', Angela Daniela viale Giorgione, 46 Vicenza vi 36100 Italia angeladaniela....

Selezionare i due contatti da unire e da “azioni” selezionare 1’ultima voce “unisci contatti”. Appare
una pagina come quella qui sotto in cui in verde ci sono i campi identici e in rosa quelli che sono
presenti in uno e non nell'altro, oppure che hanno informazioni diverse, che puoi scegliere di
aggiungere o sovrascrivere.
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& Angela Daniela Calo' (duplicato) Segna & angela daniela Calo’ Aggiungere/sovrascriv
tutti

| -

Creato 20 settembre 2023 09:03 20 settembre 2023 07:59

Ultima Modifica 22 novembre 2023 15:03 (Pils Recente) 22 novembre 2023 15:01

Identificatore esterno 43974 == |== 129271 (sovrascrivi)

Nome Angela Daniela == |==>  angeladaniela (sovrascrivi)

Cognome calo' calo' (abbina)

Lingua preferita taliano italiano (abbina)

Fonte Contatto fiabsoci fiabsoci (abbina)

Stile Comunicazione Formale Formale (abbina)

1D Saluto Email Gentile {contact.first_name} Gentile {contact.first_name} (abbina)

ID Saluto Postale Gentile {contact.first_name} Gentile {contact.first_name} (abbina)

ID Destinatario {contact.prefix_id:label}{ H{contact.first_name}{ }{contact.middle_name}{ Hcontactlast_name} {contact.prefix_id:label}{ }contact first_name}{ }{contact.middle_name}{ {contact.last_name}{ (abbina)
Hcontact.suffix_id:label} Hcontact.suffix_id:label}

Sesso Femmina =v]= (aggiungere)

In fondo si trova il campo "unisci" ed ¢ fatta.

CONTATTI DECEDUTI

In caso si venisse a conoscenza di una triste notizia riguardante un nostro socio, si puo indicare
nella sua scheda spuntando nel campo “deceduto” e indicando, se si conosce, anche la data di
morte:

Salva Annulla

Sesso () Femmina () Maschio () Nondichiarato

Data di nascita 20/05/1931 B x

Il Contatto & Deceduto

Data di morte e

In questo modo il programma riconosce la dipartita del socio € non manda piu alcuna
comunicazione futura e anche voi potete filtrare le iscrizioni escludendo i soci deceduti.

ACQUISTO E GESTIONE DELLE TESSERE

Per andare alla sezione “gestione tessere” ritornare al proprio profilo (d. in alto cliccare su
“profilo” e poi dal menu a sinistra sy~ °*stone tessere (il numero a fianco corrisponde agli anni
di adesione). Appare una pagina come questa che vi da gia delle informazioni importanti come il

numero tessere acquistate, quelle usate e il saldo a disposizione sia delle tessere che contabile:
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FIAB BELLUNO APS

= Azioni & Modifica @ Cancella contatto 8 Acquista tessere

&= Riepilogo
- Anno Tessere acquistate Tessere usate Tessere disponibili saldo Numero soci Tessere online

& Gestione tessere B R - o - R0 ®
& Movimenti 2023 270 261 9 26,00 € 265
@ Iscrizioni (0] 2022 224 230 % 26,00 € 238
@ Relazioni [20) 2021 219 222 3 26,00 € 232

2020 197 208 9 26,00 € 219
2 Gruppi (1]

2019 174 180 % 26,00 € 196
= Attivita [445]

2018 147 160 -13 26,00 € 166
O Note (0]

2017 132 131 1 26,00 € 133
® Tag o 2016 133 140 Z 26,00 € 145
9 LogModifiche @ 2015 137 143 6 26,00 € 144
@ summary Fields 2014 119 121 2 26,00 € 122

2013 126 129 3 26,00 € 130
#- GDPR

2012 139 144 5 26,00 € 144

Se dovete acquistare tessere cliccate sul pulsante blu corrispondente in alto. Questa ¢ la schermata
che appare:

} Pagamento tessere a8/ %X
Tessere 12,00 €
Credito o debito residuo [ | Richiedi rimborso credito - € -26,00

Importo Totale €0,00

——
Indirizzo Egnall fiab@bellunoinbici.it

Opzioni di pagamento
[x] Invierd il pagamento con bonifico
Informazioni

Anno’* 2024

Ricevuta del bonifico Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Nota del contributo

4

+ Conferma il pagamento

Scrivete il numero di tessere richieste e spuntate il riquadro “richiedi rimborso credito” o “salda
debito” a seconda se il saldo ¢ positivo o negativo. Tale scelta ¢ facoltativa. Potete ad esempio
lasciare un credito senza usarlo perché sara comunque utilizzato per i1 debiti riviste futuri.

Non si puo scegliere I’anno sociale per cui si acquistano tessere, sara sempre quello dell’anno
sociale in corso che dal 25 settembre al 31 dicembre sara quello dell’anno successivo. Se negli
ultimi mesi dell’anno avrete ancora bisogno di tessere di quell’anno (ad es. per soci ritardatari o per
iscrizioni dimenticate in un cassetto) scrivete a FIAB che puo forzare 1’acquisto anche di anni
diversi.

Dal pulsante “Sfoglia” aggiungete la ricevuta del pagamento se avete gia pagato. In ogni caso la
contabilita attendera gli estratti conto per identificare il vostro pagamento e assegnarvi le tessere.
Dopo aver salvato il pagamento cliccate sull’anno che appare in gestione tessere per vedere la
situazione a quel momento:
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Anno * Stato movimento

2024 Completato_©)][Sospeso O] | -

# Azione ~

D Data ~ Anno Tipo movimento Unita di misura Quantita Valore unitario Stato Totale

51606 17/09/2023 2024 Pagamento tessere virtuali Tessere 10 12,00 € Completato 120,00 €

51607 17/09/2023 2024 Consegna tessere virtuali Tessere 10 -12,00€ Completato -120,00 €

51618 20/09/2023 2024 Pagamento tessere virtuali Tessere 20 12,00 € Sospeso 240,00 €
(@] 51618 20/09/2023 2024 Richiesta utilizzo credito Credito o debito residuo 1 -26,00 € Sospeso -26,00 €

Nel campo “stato movimento” potete selezionare se visualizzare gli acquisti con stato “completato”
e/o “sospeso”, cio¢ quelli non ancora presi in carico ed autorizzati da FIAB Nazionale. Se non
vedete 1’ultimo acquisto effettuato e il saldo debito o uso credito relativo molto probabilmente
perché non avete selezionato i movimenti ancora sospesi. Dopo aver effettuato un movimento, il
saldo che appare nella tabella riassuntiva non si aggiorna immediatamente, ma per non rallentare le
funzionalita del programma per tutti viene aggiornato una volta all’ora.

SALDO DEBITO.
Se avete un debito lo potete saldare in qualsiasi momento, non solo quando acquistate tessere.
Dal vostro profilo o in gestione tessere in alto vedrete questi pulsanti:

FIAB Reggio Emilia - Tuttinbici

# Modifica 1 Cancella contatto Acquista tessere Salda debito

Se cliccate sul pulsante “salda debito” appare questa schermata:

Saldo debito residuo a8, %X

Importo ‘

Importo Totale € 0,00
InglrizzO;Emalis info@tuttinbici.org
Opzioni di pagamento
[X] Inviero il pagamento con bonifico

Informazioni

Anno® | 5074

Ricevuta del bonifico [ sfoglia... | Nessun file selezionato.

Nota del contributo

+ Conferma il pagamento

Il campo importo contera il valore del debito in quel momento, ma si puod modificare in caso abbiate
fatto un versamento di un valore diverso.

La mail ¢ quella dell’associazione, ma potete cambiarla e potete allegare una ricevuta del
versamento e scrivere delle note. Dopo aver confermato arriva una notifica a FIAB Italia che al
momento della ricezione del versamento confermera il pagamento. Fino alla conferma da parte di
FIAB I’operazione sara considerata “sospesa” e non incidera sull’entita del debito dell’associazione
che appare nel profilo.
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GESTIONE CARICHE E VOLONTARI

La maggior parte delle associazioni per legge devono assicurare per gli infortuni 1 loro volontari
non occasionali, principalmente i membri del direttivo e i responsabili / operatori di progetti
importanti o continuativi. FIAB provvede ad assicurare tutti i volontari delle associazioni al costo di
7 € all’anno per ciascun volontario, che viene addebitato nel gestionale e conguagliato con gli altri
crediti / debiti dell’associazione.

Per vedere le cariche attuali e assicurate da Ricerca --> Ricerche frequenti --> cliccando su Cariche
attive e assicurate si aprira l'elenco dei vostri soci assicurati.

Q, Ricerca EF Contat B contribut & Event B Inwii
Trova Contatti

Ricerca Avanzata

Ricerche frequenti  ®  Lista socdi 2025

Costruttore Ricerca Lista soci 2025 online Nazionale

Ricerca full-text Cariche ative oggi per Notizie
Interne
Trova Contributi
Cariche attive e assicurate
Cerca Invii Email
libro volontari FIAB Italia
Cerca Assaciato
scrizioni doppie
Trova Partecipanti

Moviment di evasione
Trova Attivita
I Soci che non hanno rinnovato
+ Custom Searches
Elenco utenti backend

@, SearchKit
1 ] 13/03/2025

Rivista

a Arnmaln Mrddinarin N1 omaiante

Per il programma la carica ¢ una relazione che il socio ha con 1’associazione; quindi, si puo gestire
sia dalla scheda del socio che dal profilo dell’associazione sotto la voce “relazioni”.
Aprite la scheda dell’iscritto per il quale volete aggiungere una carica.

.. . . ., EZ2 Relazioni [ 2]
Nel menu a sinistra cliccate su “relazioni”.

Se la carica ¢ gia presente basta verificare che la data di scadenza non sia gia passata ed
eventualmente aggiornarla. Per aggiornare la data di scadenza di tutte le cariche bisogna andare alla
sezione Profilo (sotto al triangolo) e scegliere I’opzione “relazioni”, saranno evidenziate cariche e

volontari. Basta cliccare sul riquadro azzurro a destra della riga della relazion e cliccare su

# Update Relationship .
Se manca la relazione di un socio volontario con I’associazione cliccate su “Aggiungi relazione” in

alto destra:
© Aggiungi Relazione

In ambedue 1 casi si apre una pagina con questi campi:
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Tipo di Relazione * ; v | F
Contatto(i) * = _ 5 : Q

Data inizio Data fine

i

Descrizione

Nota

A
Autorizzazioni Autorizzazione per Michele Mutterle per accedere alle informazioni su contatto/i selezionato/i

(®) Nessuno Solo Visualizzazione ( ) Visualizza e modifica

Autorizzazione per Contatto/i selezionato/i per accedere alle informazioni su Michele Mutterle
&) Nessuno () Solo Visualizzazione ( ) Visualizza e modifica

Abilitato? v/

Indicare nel tipo relazione il ruolo del volontario (le diverse cariche iniziano tutte con “carica:...),
dopo di che scrivere nel campo contatto con chi ha quella relazione (nel vostro caso scrivere il
nome dell’associazione cosi come appare nel profilo. Se si inizia a scrivere FIAB generalmente
appare il nome della propria associazione).

Indicare se c¢’¢ una data di inizio e fine della relazione (ad es. la data presunta delle prossime
elezioni per 1 consiglieri). Il campo “Abilitato” deve essere spuntato o la relazione rimane
disabilitata anche se venisse aggiornata la data di fine carica. ATTENZIONE! Solo le cariche

abilitate riceveranno le circolari di FIAB che vengono inviate ai dirigenti delle associazioni locali
(assicurati e no), per questo € importante che questo aspetto sia curato dall’associazione e che le
cariche non vengano lasciate scadere per evitare di non ricevere pitl nessuna comunicazione da
parte di FIAB.

Se si indica una carica sociale appare il campo assicurato “si —no”:

~  Assicurazione volontari

Assicurazione* () si () No

Per ciascuna carica salvata con SI alla voce assicurazione, ad inizio anno FIAB vi addebitera 7 € di
assicurazione. Se una carica decade, ad es. un consigliere non viene rieletto o si dimette, va
cambiata la data di scadenza. ATTENZIONE per essere assicurata la carica deve essere abilitata e la
data di scadenza deve essere aggiornata oppure lasciata i bianco se non c¢’¢, in questo caso la carica
¢ perenne fino a che non si aggiunge una data di fine. Ai primi di gennaio FIAB calcolera i
volontari attivi (non scaduti) per addebitarvil’assicurazione. Se vi dimenticate di aggiornare la data
di scadenza delle cariche o se risulteranno disabilitate, 1 vostri volontari non saranno assicurati pur
essendo convinti di esserlo. Per maggiori informazioni sulle coperture assicurative per
’associazione ed i suoi volontari scaricare I’opuscolo da questa pagina.

ABBONAMENTI RIVISTA E CREDITI FAMILIARI E JUNIOR.
Per ogni socio che abbonate alla rivista maturate un debito di sei euro verso FIAB. Tale debito (al
netto dei crediti per soci on-line, familiari e soci under 14 e restituzione tessere avanzate) viene

saldato al momento dell’acquisto di nuove tessere; quindi, generalmente non sono necessarie altre
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operazioni di pagamenti specifici per la rivista.

Per ogni socio che al 1° gennaio dell’anno sociale non abbia ancora compiuto 14 anni, maturate 7
euro di credito verso la FIAB, che potete utilizzare per 1’acquisto di nuove tessere o altro. Per ogni
socio familiare o giovane under 30 maturate 2 € di credito. Per non appesantire I’elenco dei
movimenti contabili, i debiti e i crediti vengono elaborati in automatico in modo aggregato dalla
FIAB una volta alla settimana, il lunedi mattina per tutti i movimenti inseriti la settimana
precedente dal sabato al venerdi, per cui non compaiono immediatamente ogni volta che si iscrive
un socio abbonato, ma a volte € necessario attendere qualche giorno per avere la situazione
aggiornata. Le registrazioni inserite al sabato o la domenica non vengono evase il lunedi successivo,
ma quello seguente, per permettere alle associazioni di cancellare o modificare le iscrizioni
eventualmente errate. Infatti, le iscrizioni con evasioni di qualsiasi tipo non possono piu essere
cancellate. Dalla pagina di gestione tessere, cliccando sul numero del movimento di evasione, in
basso nella pagina appaiono i nomi dei soci per i quali ¢ stato calcolato un credito o il debito rivista.

ISCRIZIONE ON-LINE.

La FIAB ha attivo un sistema di iscrizione on-line del socio che puo scegliere al momento
dell’iscrizione una qualsiasi associazione aderente alla FIAB, dando priorita a quella della sua citta.
Maggiori informazioni alle linee guida per il tesseramento:
http://www.fiab.info/download/tesseramento_linee guida.pdf

Le associazioni ricevono come credito un terzo di quanto il socio versa per aderire alla FIAB e sara
cura dell’amministrazione FIAB inviare al socio la tessera virtuale e pagare la sua quota di

assicurazione. Potete verificare il credito dall’elenco dei movimenti dal menu “GESTIONE
TESSERE”.

Per ogni socio on line ricevete una notifica con I’informazione del nome dell’iscritto e potete entro
24 ore scrivere a FIAB per bloccare I’iscrizione in caso il socio non fosse gradito.

Potete vedere 1’elenco dei soci on line dal menu “ricerca”, voce “lista soci 20XX on line nazionale”
oppure dal report =» report iscrizioni.

REPORT PAGAMENTI E ALTRI REPORT
In GESTIONE TESSERE trovate e potete esportare tutti i movimenti finanziari che riguardano il
rapporto tra FIAB e I’associazione locale. A beneficio dei tesorieri delle associazioni il programma
perd permette di contestualizzare questi movimenti con gli incassi delle associazioni ad es. per le
quote associative incassate dai soci. Dal menu Em -->report contributi, troverai tra le altre
voci: "lista pagamenti soci 20XX" che si pud anche esportare dal menu "azioni" con tutti gli incassi
per il tesseramento oppure il sommario con tutte le voci sia del vostro tesseramento che di rapporto
economico con FIAB nazionale.
Per un report piu dettagliato o filtrato c'¢ la voce "trova contributi" da dove si puo decidere il tipo
finanziario, ad es. aggiungere oltre alle quote membro anche i crediti per i soci che iscrive FIAB on
line se nel vostro bilancio fanno parte degli incassi per iscrizioni:

Tipo Finanziario

‘ Credito v/ FIAB tesseramentoonli |-
ne

| Quote Membro D| |

Cliccando su “Contributi =» bacheca” appare un interessante grafico con la somma degli incassi e
spese per mese. Ad ottobre, ad esempio, si acquistano le tessere e le spese sono maggiori, gli altri
mesi invece gli incassi superano le spese perché vengono registrate le quote dei soci. A settembre
’incasso potrebbe essere piu alto perché ¢’¢ il reso tessere residue:

28


http://www.fiab.info/download/tesseramento_linee_guida.pdf

Per Mese - 2023

gen feb mar apr mag giu lug ago set ott nov dic

70,000

60,000

50,000

40,000

30,000

20,000

10,000

Q

Scarica grafico (SVG) | Scarica grafico (PNG)

Per ora la spiegazione si conclude qui.

Per qualsiasi chiarimento o segnalazione di problematiche relative al funzionamento del programma
prego scrivere in prima battuta a donatella.panzi(@fiabitalia.it. In caso non si riesca a risolvere con
Donatella contattare letizia.scanio@fiabitalia.it.

Grazie per |’attenzione ed il vostro impegno.

Manuale curato da Michele Mutterle
e Letizia Scanio
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