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Manuale operativo gestione soci dell Afi

Premessa.

Da diversi anni I’Associazione e impegnata a gestéati dei soci dell’Afi e delle loro famiglieamite
un Data Base centralizzato disponibile attraversoiaterfaccia web.

Questo ci ha consentito di garantire che siano fieldcali a gestire il caricamento, modifica,
cancellazione dei dati dei soci, e alla Confederaziltaliana di poter spedire ad ogni singola faiaig
sia corrispondenza cartacea, in primis la Rivist®&jine di Famiglia, che informazioni per via
telematica.

Premesso che i dati gestiti sono di proprieta difidocali a cui afferiscono i singoli soci e clessi
hanno carattere di dati “non sensibili”’, solamedietipo anagrafico e riguardanti la situazione
associativa di ciascun socio, I'Afi - Associaziodelle Famiglie - Confederazione Italiana ha reso
disponibile uno strumento di gestione in rete gtatenternet, con il dovuto rispetto della privaey
quindi con la necessaria riservatezza. L’accesslataavviene tramite password che viene comunicata
solo ai presidenti delle Afi locali, i quali potram accedere ai soli dati di pertinenza della peopi.

La password sara cambiata periodicamente a cufardelinistratore di sistema.

La gestione dei dati a cura di ogni singola Afidlcconsente immediatezza e controllo per evithee c
una gestione troppo centralizzata possa risulearta) inefficace o portatrice di errori, con conssgi
disfunzioni sull'invio della stampa associativallsdiffusione di notizie e sullo scambio di espate.

Molta attenzione va posta nelt@mpilazione dell'indirizzo postale che deve essere completo di
numero civico e CAP di zona nelle citta che hanidaggesta suddivisione.

Altrettanta cura va posta nelleompilazione dell’indirizzo e-mail, indispensabile per l'invio di
comunicazioni in formato elettronico.

NB: dalla decisione dellAssemblea Afi nazionale diCrespano (TV) del 20 giugno 2015, di
modificare la definizione di socio riferendolo allepersone fisiche e non piu alle famiglie, & nata
una revisione del Data Base con la quale, pur mamtendo un chiaro riferimento alla
composizione anagrafica delle nostre famiglie (chg esprime anche nella stampa di una unica
tessera associativa per NUCLEO FAMILIARE), ogni conponente maggiorenne delle famiglie
puo essere elevato a ruolo di SOCIO effettivo delksfi locali.

Questo richiedera certamente una maggiore attenziennelle fasi di caricamento di un nuovo
nucleo familiare, con i soci ad esso relativo, coneu sotto descritto.

La collaborazione di tutti facilitera una azionengpee piu efficace per la promozione e diffusiondade
cultura della famiglia.

Daniele Udali

Presidente
Afi Associazione delle famiglie - Confederazionaliina
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Caratteristiche principali

Il data base dei soci contiene i dati anagraficistei e delle loro famiglie, per tutte le Afi Idgasin
dal primo momento delle loro iscrizione all’Afi. Lasibilita di queste informazioni e totale da art
dellAmministratore del sistema, mentre e ristregtadati di competenza da parte delle Afi localech
accedono tramite Userid e Password.

L’organizzazione delle informazioni € consegueneh dtato cambio della definizione del socio
operativa dall’anno sociale 2016 ed e volta a gesti nuove esigenze senza perdere le informazioni
storiche e di appartenenza dei soci al loro nutdeuliare.

Nell’elenco SOCI compaiono oggi:

1. tutte le persone che hanno rappresentato laghanin qualita di socio effettivo fino al 2015
(capofamiglia);

2. parrocchie /associazioni/enti che sono stafifsoz al 2015;

3. tutti i coniugi dei/delle capofamiglia (che finmd oggi non sono mai stati formalmente
considerati soci);

4. tutti gli altri componenti del nucleo familiacke, da oggi, eventualmente vengono creati come
nuovi soci .

Ai SOCI di cui al numero 1 sono associate le infaziani sulla composizione del nucleo familiare (in
fondo alla schermata). Tali informazioni verrannitizzate per la stampa delle tessere.

Questi SOCI (capofamiglia) sono caratterizzati da @ODICE SOCIO alfanumerico come nel
seguente esempio e verranno presto identificagrahiente come CAPOFAMIGLIA.

AF| - Associazione delle Famiglie - Confederazione Italiaifd!
Codice Socio UDADAMDZBEVONVR

Categoria Famiglia

Cognome Udali

Mome Daniele

| SOCI di cui al numero 2 non potranno piu esseggstrati comésoci dell’anno corrente”(e quindi
non potranno piu versare la quota associativa) usecalel citato cambio di definizione del socio
intervenuto con I’Assemblea di Crespano del 20X, fRotivi di storicita continueranno ad essere
presenti in elenco.

| SOCI di cui al punto 3 sono caratterizzati da @@DICE SOCIO numerico come nel seguente
esempigoppure alfanumerico)
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AFI- Associazione delle Famiglie - Confederazione Italiads!
Codice Socio 1472633513
Categoria Famiglia
Cognome Ridalfi
| Morme Stefania

| SOCI del punto 4 sono caratterizzati da un CODEIECIO alfanumerico.

Dati anagrafici del SOCIO

Cognome e nome

Indirizzo

Telefono

e-mail

Anno di prima iscrizione all’Afi

Dati anagrafici dei COMPONENTI il nucleo familiare del SOCIO capofamiglia

Cognome e nome

Data e luogo di nascita
Telefono (prossimamente)
e-mail (prossimamente)

Situazione associativa

Stato del pagamento della quota sociale
Dati sul tipo di pagamento della quota, privacyjartessera.

Privacy

Per consentire la necessaria protezione dei tatgdsso al Data Base e consentito solamente gamit
username e password ed € limitato ai soli Presigenti soci dell’Afi Locale di pertinenza, salvemp
I’Amministratore di sistema e I'Incaricato del tahento dei dati nazionale che pud ovviamente
accedere a tutte le informazioni.

Su richiesta scritta, il singolo socio puo chieddiressere tolto dall’elenco in ogni momento. A pi®
provvedere il Presidente dell’Afi Locale o l'inceaito del trattamento dei dati a livello nazionale.

Responsabilita

Responsabile del trattamento dei dati e I'lncadail trattamento dei dati nazionale. Il trattatoen
dei dati a livello locale e anche di responsabdi&Presidente dell’Afi locale o suo delegato.
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Password ed accesso ai dati

La password e fornita in forma strettamente comftthde e personale a ciascun Presidente delle Afi
Locali. Essa e diversa per ogni Presidente e comd@accesso ai dati dei soli soci della rispetthfa
locale. L'incaricato della gestione delle Passwafdncaricato del trattamento dei dati nazionale.

Per motivi di sicurezza la password viene cambpegodicamente, ad ogni cambio di presidente
dell’Afi Locale e a discrezione dell'Incaricato dedttamento dei dati nazionale.

Modifica dei dati

| dati possono essere modificati solo dai Presid#ile Afi locali dotati di password e dall’'incaato

del trattamento dei dati nazionale.

L'inserimento di un nuovo socio puo essere validameffettuato solo dal Presidente di un’Afi locale
Tutti i dati presenti nel Data Base possono esswdificati dall'Incaricato del trattamento dei dati
nazionale.

| presidenti delle Afi Locali, limitatamente ai gmo soci, possono modificare i dati anagrafici,
aggiungere o eliminare i soci dall'elenco, aggioenda situazione delle quote associative con
successiva conferma contabile da parte dell'Inatoidel trattamento dei dati nazionale.

Sicurezza dei dati

Per garantire che i dati non perdano informazisiaino smarriti 0 possano subire dei danneggiamenti,
I'Incaricato del trattamento dei dati nazionale ywede al back-up periodico dell'intero Data Base,
verifica la congruenza dei dati, da indicazionvaii Presidenti.

Deleghe

Il Presidente dell’Afi locale puo delegare una peesdi sua fiducia alla gestione del Data Basdéoca
In questo caso deve comunicare per iscritto allitioato del trattamento dei dati nazionale lagkele
Password ed informazioni saranno quindi comunisal@mente al delegato segnalato.

Strumenti necessari

Per poter accedere al data base dei soci € indisbige essere dotati di personal computer conretso
internet, preferibilmente con linea ADSL o di vatacsimilare. Puo essere utilizzato un qualsiasi

browser di navigazione (Internet Explorer, Mozifaefox o altri) e disporre di un software per la
lettura dei file in formato pdf (Acrobat Reader).
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Accesso al data base

Tramite il link www.afifamiglia.it/soci
Compare la seguente schermata su PC

LIsername
CONFEDERAZIONE ITALIANA Passiword | ]

- gNNo. 20186
NUOVO SOCIO ANHG 2075
R ANNO 2014
COMPONENTE ANNO 2013
MANUALE ANNO 2012
ANNO 2011

ANNO 2010

ANNO 2009

ANMNO 2008

ANNO 2007

ANNO 2006

InserenddJsernamee Passwordé possibile accedere nella parte riguardantedgriar Afi locale.

La videata é divisa in tre colonne.

Nella parte a sinistra & possibile scaricare il presente manuatehe prima di aver effettuato
I'accesso con Username e Password.

Una volta effettuato I'accesso:

* La parte sinistra elenca un piccolo menu per inserire un NUOVO SOGI0 hUOVO componente.
Ciccando SOCI si torna all’elenco dei soci da gaalsltro punto della navigazione.

* La parte centrale e adibita all'inserimento dei dati.

* La parte destra permette di scegliere I'anno di riferimento deketo dei soci. Al momento
dell’'accesso compare I'elenco soci complessivautdi g¢li anni, con bollino verde o giallo per i
soci in regola con il pagamento della quota defiam corso. Il totale dei soci € riferito all’Afi
locale.

ATTENZIONE PER PASSARE DA UN CAMPO ALL'ALTRO DELLE SEGUENTI VIDEATE
USARE IL TABULATORE.
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Inserimento NUOVO SOCIO

Si usa questa scelta del menu quando si intend
inserire_una nuova famiglia singolo non
collegato come COMPONENTE ad una famigli = s v i
gia registrata. i

Categoria= Famiglia/Single e

Dati Obbligatori :

Localita (inserire in MAIUSCOLO) solo se si
tratta di Frazione all’interno della Citta
Indirizzo,CAP

Citta (inserire in MAIUSCOLO)
Prov.(inserire in MAIUSCOLO solo sigla)
Telefono(in caso inserire numero cellulare)
Prima iscrizione (inserire anno)

Modalita di iscrizione (si intende la modalita e v o
preferita di pagamento della quota associativa:
es. Locale = versamento in contanti; o

C/C Postale (non piu attivo);

C/C Bancario = su banca dell’Afi locale;

Nazionale = su Banca Etica.)

[
[
[
[
[
[
[
[
[
Cognome, Nome N :
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

Tl ] [l

Area AFI :

Si intendono le aree in cui puo essere suddivise
una Afi Locale :
Es. per Afi Verona:

Castelnuovo, Trevenzuolo, Pescantina, Negrar

Per Afi Monselice: Monselice, Granze
Per altre Afi locali dividete le eventuali areeastra discrezione e comodita.

Altre caselle
Iscrizione donata da(inserire il nome del donatario, se c’e)
Iscrizione donata a inserire il nome di chi ha ricevuto la donazioreec®)

Caselle di spunta

Normalmentde spunte sono inserite a livello centraledall’ Amministratore, per indicare che una
attivita e stata svolta (tessera spedita, comurinazulla privacy spedita, Quota spettante all’Afi
Locale spedita. La casella Stampa € per uso futuro)

Una volta completato I'inserimento dei dati si chcsulnserisci
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Inserimento COMPONENT] della famiglia:

44

\"\ \ / ~ Una volta inserito il NUOVO
. = SOCIO capofamiglia si passa
/"y allinserimento dei

o R e . ; AFI
AFI - Azsociazione delle Famiglie - Confederazions Italiana

Sucio | ¥ [T componenti della famiglia.
CONFEDERAZIONE TTALIANA :“g“m : : e Il primo componente sara lo
NUOS%C}'CIO | Componente [ v ANNG 2014 stesso capo famlg[la (I‘l cui
e s e e | 1 | eno ot nome e cognome é gia stato
COMPONENTE | prosincia di naseic [ | | aNNoz012 indicato nel caricamento del
T Rt sl I e SOCIO al passo precedente)
Incarico AFI [ | ANMG 2010 .
_ _ che da marzo 2017 viene
Professiane [ | ANNG 2009 . . .
Prafizzo Telefonice Lavors [ | ANNG 2002 Inserlto aUtomatlcamente
Telaforo Lavord [ || AnNO 2007 (occorre entrare in modifica
Interesse I || &nno 2006 per completare data e luogo
di nascita).

Scegliere Socio capofamiglia
(individua la famiglia a cui apparterranno i compoti).

Inserire i dati del componenfperprimo-le-stesso-socio-capefamiglia)
Sono da inserire almeno:

Cognome, Nome

Data di nascitganno-mese-giorno)
Componente=Marito/Moglie/Figlio-a/Nonno-a

Poi cliccare sulnserisci

Ripetere per tuttii COMPONENTI della famiglia.

NB: le tessere verranno stampate solo per i SOCI pafamiglia.
Le righe della tessera riporteranno i nomi dei COMRONENT]I del nucleo familiare.
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Creazione di un SOCIO a partire dall’'elenco dei COMPONENTI:

Per elevare al ruolo di SOCIO uno dei COMPONENTI dacleo familiare, entrare sul socio
capofamiglia, individuando in basso i COMPONENTINFKGLIA.

Cliccare sul bottone CREA SOCIO. Il Cognome/Nomerdevo socio comparira nell’elenco SOCI
con bollino rosso.

COMPONENTI FAMIGLIA
Udali Daniele - marito modifica | elimina
Ridolfi Stefania - moglie  modifica | elimina

. o - o Crea socio
LUdali Francesco - figlio modifica | elimina

Crea socio

Udali Alberto - figlio modifica | elimina

A questo punto, andando in modifica sul nominatef’elenco SOCI, sara possibile caricare cellulare
ed e-mail personale.

Casi particolari:

1. Quando si voglia creare un nuovo nucleo fanalmpartire da un socio gia esistente, che
non sia gia capofamiglia - come nel caso di undigtima elevato al ruolo di socio e che
poi si sposa, per costituire il nuovo nucleo faandi scrivere una mail di richiesta a
rocco.zorzi@afifamiglia.itSuccessivamente si potranno aggiungere i COMPONENTI

2. Seinvece il figlio gia elevato al ruolo di socia & costituire un nuovo nucleo familiare da
solo, scrivere una mail di richiesta a rocco.zowi@miglia.it

3. Seil figlio & componente, ma non & mai stato eteahruolo di socio, si puod cancellarlo da
COMPONENTE della famiglia di origine e caricarlo mavo come NUOVO SOCIO.

4. Se entrambi i coniugi sono SOCI ed é necessarierting il ruolo di capofamiglia (ad
esempio perché la moglie resta socia e contini@asake la quota associativa, mentre |l
marito resta solo come componente, ovvero non \@uska quota associativa), scrivere
una mail di richiesta a rocco.zorzi@afifamiglia.it
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5. Registrazione versamento quota associativa:

|
N / “ Una volta inserito il nuovo SOCIO
N N e i suoi COMPONENTI, e

Archizia necessario indicare il pagamento
Ly Modaitac - [ecak ] : della quota associativa.

pagamento . .
— b 500 Damd ] o Per registrare un singolo
MIOVO 5000 o Ao 2014 versamentq andare su videata
COMPONENTE SRR ANNO 2013 SOCI e cliccare su bollino rosso a
e i | ANNO 2012 sinistra del nome.
HLS ELEMCO SOCIE | ANNO 2011
'@ ANND 2010
ETHEHETTE A

g |Awo2000
TESSERE — ANMO 2008

ELENCO SOCI N PDF .ﬁiﬁ ANMO 2007

ANMNC 2008
SOCI ANNO 2016: 497
® Accordini Gianfranco VR @
\ O Adami Carlo VR @
O Adami Faolo VR @
o Aganett Tiziano VE @
e Agneli Bruno VR @

Appare altra videata dove
c’é dainserire:

MOda“té. dl pagamento ane delle Famiglie = Co ne Italiana
Locale = versamento in Socio Adami Paolo
. nno di iscrizione |

contanti; N CONFEDERAZIONE ITALIANA : e : |2LU::,E
C/C Postale (non piu prialt dl pagamente - ANNO 2012

. 1 S0C1 | Data di pagamenta | | ANMG 2011
attIVO),  NUOVO S0CI0 | (forrnato aaaa-mm-gg)
C/C Bancario = su banca W20 CONPCNENTE | quets | B

, ) . | MANUALE | | — ANMO 2009

dell Afl locale; Arini 3
Nazionale = su Banca ANHO 2007

Etica.)

Data pagamento
Quota

Cliccare poi suPaga
Il pallino a sinistra del nome diventera giallo.

Una volta che la registrazione verra accettataydsiore del Data Base (cioe riscontrato il pagament
della quota annuale) il pallino diventera verde.

NB: Questa stessa videata serve per rinnovo quotad gia iscritti negli anni precedenti
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Novita: per registrazioni di massa dei pagamentilelle quote associative, inserire le informazioni

riguardo a Modalita/ Data di

pagamento/Quota).
Anno di iscrizione

Selezionare i soci coinvolti
che hanno i medesimi dati di

Modalita di |Locale v

CONFEDERAZIONE ITALIANA
pagarnenta

socl E:;Z 4 L pagamento, ciccando Ssui
NUON"’U%igC‘O it guadratini a fianco dei nomi.
COMPONENTE | 3A88-mm-gg) ,
MANUALE O L ! ' i
UAL ANNG 701 Ciccare il bottone
ANNO 2011 AGGIORNA ISCRIZIONI.
AR 2010
ANNG 2009 Verificare che i bollini
5| ANNO 2008 accanto ai nomi selezionati
43 | ANNG 2007 siano diventati gialli.
AN 2006

SOC| ANNGQ2016: 497

® Accordini Gianfranco VR @
® Adami Carlo VR @
® Adami Paolo VR @
8O Aganett Tiziano VR @
® Aaneli Bruno VR @

Modifica dati dei soci

Questa videata a fianco serve inoltre
per modificare i dati del SOCIO )
cliccando sutognomesi apre una videata che Ao discizone s
consente di modificare il SOCIO e, in basso, Ky =5 — =*

anche i componenti. =0 P ‘ |

ANNG 2016

NUOVO SOCIO | Pagamento . ANNG 2075
NUCHYO Wi ANNG 2014
COMPONENTE | 2283-Mm-0g)

Quota ANMO 2013

AN 2012

HLS ELENCO SoCi ANMNO 2071

Il bollino di sinistra (ciccabile) diventa gial
dopo aver messo quota anno corrente

MANUALE

(videata precedente) e diventera verde quar — I
il responsabile nazionale validera il tutto fase 0 | SR
tramite verifica contabile dell’avvenuto cecoscnre o Bl

pagamento.

ANNO 2006
SOCI ANNQ 2016: 497

Il bollino rosso con “x” bianca (ciccabile) . A" e R
. 0O i Carla VR @

sulla destra del nome serve per eliminare ur on Aderi Pach VRO
SOCIO- [ N ganst Tziann D’
L il Agnelli Bruno VR @

L’'operazione determina la cancellazione del
Socio dal Data Base, con la conseguente perditatdi relativi dati.Si consiglia di NON cancellare
in questo modo i SOCI che non rinnovano la quota asciativa dell’anno in corso. In questo modo
si evitera di doverli ricaricare se torneranno ad asociarsi in anni successivi.
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Liste e stampe

Dalla videata SOCI c’é anche la possibilita di seleare I'anno di interesse e quindi disporre, con
riferimento a quell’anno, di
* elenco soci in PDRelenca tutti i SOCI in regola con la quo

» tesserg(riferita ai nuclei familiari in cui il capofamigli abbia ve

* etichette (stampa indirizzi postali dei nuclei familiari iruicil
guota associativa)
Inoltre conXLS ELENCO SOCI si ottiene un file dej
ultimi tre anni a partire dall’anno in corso.

asdo@adell’anno)
rsato la quota associativa)

Anno di iscrizione |2016

o L |'—
CONFEDERAZIONE ITALIANA Modalita di | Locals vl
I pagamento . NOQU'IS:
SOC| | Data di i_ | o
NUOVO SOCIO | Pagamento ANMNG 2015
NUOYO {cinata ;. ANMO 2014
aaaa-mm-ad -
SR [Gilota [ ’ AR 2013
MANUALE L |
T aggiorna iscrizioni ] AR 2072
XLS ELENCO soci ARMNG 2011
Y ANND 2010
ETICHETTE .2
| M ARNMNG 2009
EESERE . | ANNO2008
ELENCO SOCI N PDF s ANRND 2007
ANNG 2006
SOCI ANNO 2016: 497
® Accordin Gianfranca VR €
® Adami Carlo VR @
® Adami Paolo VR ©
® Aganstt Tiziano VR O
® Agneli Erung VR @

Liste ed etichette piu tessere possono esserdesaivile formato pdf o stampate.
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Si prega di segnalare ogni imprecisione o lacuham@sente Manuale, come pure ogni
malfunzionamento o dubbio nell’'uso del Data Badesdei.

Conclusioni.

Come si puo ben vedere, ogni Presidente Afi pubieare in ogni istante I'allineamento tra i propri
dati e quanto c’e nella base dati nazionale. Umgetta gestione e verifica da parte del Presidente
suo delegato) consente di evitare la mancata spadidi riviste, documentazione e quant’altro possa
risultare da errori, trascrizioni errate, omissj@himenticanze.
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