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INTRODUZIONE 
Questo manuale intende fornire una guida pratica per l'utilizzo della nuova procedura informatizzata 
per la gestione dei Tesserati.  
N.B. Le figure fanno riferimento alla versione test della piattaforma e potrebbero non coincidere con le 

schermate del sistema in esercizio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manuale Utente Gestione tesserati ver.1.4   
4 

 

 

REQUISITI E MODALITÀ DI ACCESSO 
IMPOSTAZIONI DEL BROWSER  
La procedura web è stata testata con i seguenti browser:  

1) Google Chrome Versione 50.0.2661.102*  

2) Internet Explorer versione 11*  
 

¶ ϝ tŜǊ ƭŜ ŎƻǊǊŜǘǘŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ 
del browser nel capitolo CONFIGURAZIONE BROWSER PAG.34 
 

 
Pertanto, per un corretto funzionamento della procedura, si suggerisce di aggiornare il proprio 
ōǊƻǿǎŜǊΦ LƴƻƭǘǊŜΣ ƛƭ ōǊƻǿǎŜǊ ŘƻǾǊŁ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ Řƛ ǎŎǊƛǇǘ ƛƴ ƭƛƴƎǳŀƎƎƛƻ javascript. Usualmente 
i browser sono configurati per consentire tale modalità (default). Qualora questa modalità non fosse 
ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǾŜǊǊŁ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƛƭ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ŘΩŜǊǊƻǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ ǾŀǊƛŜ ƳŀǎŎƘŜǊŜ 
ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΥ  

MODALITÀ DI ACCESSO 
Per accedere al sistema occorre collegarsi al sito gtweb.csain.it Una volta raggiunto il sito viene 

presentata la seguente schermata: 

 
[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ǇŜǊ ƛ {ƻŘŀƭƛȊƛ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀƭ Ǉǳƴǘƻ н 
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Lƴ ǉǳŜǎǘŀ ǎŜǎǎƛƻƴŜ ŝ ŘŜǎŎǊƛǘǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŘŜƭ ǎƻŘŀƭƛȊƛƻ ŎƘŜ Ƙŀ ƎƛŁ ǊƛŎŜǾǳǘƻ ƭŜ ǳǘŜƴȊŜ ǇŜǊ ƛƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ed ha 

già inviato i documenti obbligatori. 

ACCESSO 

[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ǇŜǊ ƛ ǎƻŘŀƭƛȊƛ Ŏƻƴ ŀŦŦƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ǎŎŀŘǳǘŀ ƴǳƻǾƛ ǎƻŘŀƭƛȊƛ ƻ ǎƻŘŀƭƛȊƛ ǎŜƴȊŀ ǳǘŜƴȊŀ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ǎŀǊŀƴƴƻ 

presi in considerazione nei paragrafi successivi. 

Selezionando (Accedi se si dispone di nome utente e password) verrà proposta la seguente maschera di 

accesso: 

 

Inserire come nome utente il codice del sodalizio e la password comunicata 

[ΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ŜǊǊŀǘŀ ŝ ǎǘŀǘƻ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘƻ ǇŜǊ ǳƴ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ мл ǘŜƴǘŀǘƛǾƛΦ 5ƻǇƻ ƛƭ ŘŜŎƛƳƻ 

tentativo errŀǘƻ ƭΩǳǘŜƴȊŀ ǾƛŜƴŜ ōƭƻŎŎŀǘŀ ǇŜǊ ǊŀƎƛƻƴƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ Ŝ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǎōƭƻŎŎŀǘŀ ǎƻƭƻ ŘŀƭƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ 

inviando una richiesta a supportogtweb@csain.it 

Nel caso di smarrimento della password può essere richiesta una ƴǳƻǾŀ ŀŎŎŜŘŜƴŘƻ ŀ ΨwƛŎƘƛŜŘƛ ƴǳƻǾŀ 

ǇŀǎǎǿƻǊŘΩΦ 

 

 

 

mailto:supportogtweb@csain.it
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RECUPERO PASSWORD 

 

Inserire il codice del sodalizio nel nome utente ed il motivo della richiesta 

 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ǳƴ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǇŜǊ ǎŀǇŜǊŜ ŀ ǉǳŀƭŜ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ ǎŀǊŁ ƛƴǾƛŀǘŀ ƭŀ ƴǳƻǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Ŏƻƴ il 

tasto controlla email 

 

Se la mail indicata è corretta procedere con il tasto invia richiesta 

 

¦ƴŀ ƴǳƻǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǾŜǊǊŁ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǘƻΦ 
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HOME PAGE 

 

La home page del sodalizio verrà così proposta con le scelte di menù.  

CAMBIO PASSWORD 

Dal menù in alto a destra selezionando il codice del sodalizio sarà possibile accedere al cambio della 

password. 

 

 

Inserire la password corrente, la nuova password e la conferma della nuova password. 



Manuale Utente Gestione tesserati ver.1.4   
8 

MENU HOME PAGE 

Dal menù in alto a sinistra e dal menù sulla destra sono disponibili le scelte elencate: 

Nel menù di sinistra avremo la gestione dei documenti, la gestione dei tesserati, e nel caso in cui 

ƭΩŀŦŦƛƭƛŀȊƛƻƴŜ ǎƛŀ ƛƴ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ƻ ǎŎŀŘǳǘŀ ǾŜǊǊŁ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ŀƴŎƘŜ ƭŀ Richiesta di  riaffiliazione 

Nel menù di destra troveremo lo stesso gestione tesserati, lo stesso gestione documenti, in più troveremo 

ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ǎƻŘŀƭƛȊƛƻ Ŝ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǘŜǎǎŜǊŜ ƻǇŜƴΦ 

±ŜǊǊŀƴƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ƛƴƻƭǘǊŜ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ǎǘŀƳǇŀ ŘŜƭƭΩŀttestato di adesione (per tutti i sodalizi), la 

creazione e la stampa della dichiarazione di appartenenza ***  (per i sodalizi con la possibilità di 

somministrazione) 

Lƴ ŀǊŜŀ 5ƻǿƴƭƻŀŘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ǉǳŜǎǘƻ ƳŀƴǳŀƭŜ ŜŘ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘo dei tesserati in 

formato excel. 

 

 

GESTIONE DOCUMENTI 

Dal menù gestione documenti verrà proposta la seguente schermata: 

 

L ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŜǎŜƳǇƛƻ ǎƻƴƻ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ƛƴǎŜǊƛǘƛΦ 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŀƭǘǊƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƴŜƭƭŀ ǎŜƎǳŜnte maschera: 
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Il sodalizio dopo aver proceduto con la sequenza di RIAFFILIZIONE PAG.31  

 

¢ǊƻǾŜǊŁ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ il modulo di affiliazione precedentemente inserito. A questo 

punto si dovranno inserire gli altri documenti. 

tŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ƴŜƭ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƳƻŘƻΥ 

 

 

 

 

Selezionare il documento che si sta caricando 

Se sono presenti i documenti 1 2 e 3 (Atto costitutivo, certificato di attribuzione codice fiscale, documento 

di identiǘŁ ŘŜƭ ƭŜƎŀƭŜ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜύ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Ŝ ǎŜ ƴŜƭƭŀ !{5 ƴƻƴ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƛ 

ŎŀƳōƛŀƳŜƴǘƛ ŎƘŜ ǊƛƎǳŀǊŘŀƴƻ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŎƛǘŀǘƛΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƳǇƻǊǘŀǊŜ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘŀƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŀƭ 

nuovo anno. 
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Al momento di selezionare il tipo documento sul menù a tendina di selezione documenti il sistema cerca 

ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǎŜ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 

Qualora nella ASD non ci sono stati cambiamenti è possibile importare il vecchio documento sul nuovo 

anno. 

 

Si eviterà così di allegare nuovamente il documento 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƛƭ ŦƛƭŜ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ t5C ŎƘŜ 

contiene il documento selezionato 

 

Inviare il documento. 

 

Il file qualunque sia il nome di origine verrà rinominato e caricato nella griglia in stato (non ancora 

ŎƻƴǾŀƭƛŘŀǘƻύΦ ¦ƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀ ŎƘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ ƴƻƴ ŝ ŀƴŎƻǊŀ ǎǘŀǘƻ 

completato. 

Questa operazione va ripetuta per tutte e quatto il documenti obbligatori da allegare fino alla seguente 

maschera: 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛǎŎƻƴƴŜǘǘŜǊǎƛ ŜŘ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ƭΩŜǎƛǘƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭ ŎƻƳƛǘŀǘƻΦ 

 

Se il comitato scarta un documento questo verrà segnalato con il semaforo rosso. Per capire perché il 

documento è stato scartato da parte del comitato avvicinare il mouse alla casella Scarto per vedere la 

motivazione. 

 

Eliminare il documento scartato e ricaricarlo. 

Una volta che tutti i documenti obbligatori sono stati caricati e convalidati dal comitato si avrà la seguente 

visualizzazione: 

 

LΩŜƭƛƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǎŀǊŁ ŀǘǘƛǾŀ ƴŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƛƴ Ŏǳƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Ǌƛǎǳƭǘŀ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ŎƻƴǾŀƭƛŘŀǘƻ ƻ 

scartato. Non è possibile eliminare i documenti già convalidati. 
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D9{¢Lhb9 ¢9{{9w!¢L 
SELEZIONE E RICERCA 

Sempre dal menù principale si aŎŎŜŘŜ ŀƭ ƳŜƴǴ DŜǎǘƛƻƴŜ ¢ŜǎǎŜǊŀǘƛΦ !ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ǘǊƻǾƛŀƳƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ 

tesserati inseriti dal sodalizio. Andiamo a vedere singolarmente le funzioni eseguibili su questa pagina. 

In alto troviamo il menù di scelta della selezione: 

 

La griglia dei tesserati può essere selezionata in base alle opzioni del menù: 

1) Tutti i tesserati 

2) Solo nuovi (inseriti non ancora inviati al comitato, non ancora tesserati) 

3) Inviati al comitato 

4) Già tesserati 

5) Ricerca tesserato per cognome 

6) Ricerca tesserato per codice fiscale 

7) Tutti i tesserati con tessera scaduta 

8) Ricerca per disciplina praticata 

9) Ricerca avanzata 

La selezione ricerca avanzata apre un nuovo sottomenù con le seguenti scelte: 

 

Si possono selezionare una o più opzioni. Dalle selezioni effettuate verranno proposti solo i tesserati scelte 

dalle opzioni. 

 

I tesserati selezionati saranno elencati e citati in una totalizzazione separata per tesserati da inviare e 

tesserati in attesa della tessera che dovrà essere emessa dal comitato. 

Lo stato del tesseramento viene proposto con un icona a semaforo con le seguenti opzioni: 
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Limite invio tesserati al comitato 

9Ω ǎǘŀǘƻ Ŧƛǎǎŀǘƻ ǳƴ ƴǳƳŜǊƻ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ ƛƴǾƛƻ ǘŜǎǎŜǊŀǘƛ ŀƭ ŎƻƳƛǘŀǘƻ ǇŜǊ ŜǾƛǘŀǊŜ ŎƘŜ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾŀŘŀ ƛƴ ¢ƛƳŜ 

Out. Questa variazione farà in modo che possono essere selezionati un numero di tesserati massimo pari a 

120 corrispondente a 30 fogli tessera. 

 

 

Blocco invio fino al completo tesseramento dei 120 tesserati inviati 

Viene impostato un blocco al sistema se ci sono 120 o più tesserati in coda per cui in questo caso 

visualizzerà la seguente pagina: 

 

Una volta che il comitato avrà stampato le tessere il sodalizio potrà inviare la richiesta di nuovi 

tesseramenti. 

Nel caso di ricerca per cognome del tesserato o codice fiscale ǾŜǊǊŁ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭΩƛŎƻƴŀ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ 

 

La ricerca del cognome del tesserato può essere effettuata inserendo solo alcune lettere per la ricerca 

LƴǎŜǊŜƴŘƻ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ΨǇŜΩ ǾŜǊǊŀƴƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ǘǳǘǘƛ ƛ ǘŜǎǎŜǊŀǘƛ ƴŜƭ Ŏǳƛ ŎƻƎƴƻƳŜ ǎƛŀƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƭŜ ƭŜǘǘŜǊŜ 

ΨǇŜΩ ǎƛŀ ƛƴ ǉǳŀƭǎƛŀǎƛ Ǉǳƴǘƻ ŘŜƭ ŎƻƎƴƻƳŜΦ 

Per quanto riguarda la ricerca del codice fiscale questo va inserito per intero. 

La selezione può inoltre essere effettuata per disciplina praticata: 

 

bŜƭƭΩ ŜǎŜƳǇƛƻ ǾŜǊǊŀƴƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƛ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŀǘƭŜǘƛ ŎƘŜ ƴŜƭ ǎƻŘŀƭƛȊƛƻ ǇǊŀǘƛŎŀƴƻ ǉǳŜƭƭŀ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀ ǎǇƻǊǘƛǾŀΦ 

La selezione effettuata può essere stampata 
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Verrà visualizzato un link per accedere alla stampa effettuata 

 

Eseguendo Apri documento verrà visualizzato il report emesso 

 

Oppure esportata in un file Excel 

 

Aprire il file esportato 

 

Per visualizzarne il contenuto 

 


































































