
 

 

 

AFFILIAZIONE E TESSERAMENTO 

Manuale Utente 
                   Guida pratica per l'utilizzo della nuova procedura informatizzata  

                   per la gestione del tesseramento e dell’affiliazione 

 

 

____________________________________________ 

INTRODUZIONE 
 

Questo manuale intende fornire una guida pratica per l'utilizzo della nuova procedura informatizzata per la gestione del 
tesseramento e dell’affiliazione per la Federazione Ginnastica d’Italia (F.G.I.) 

In particolare, verranno prima descritte le funzionalità per l’accesso al sistema e la gestione dell’utenza, quindi si 

procederà con la descrizione dei vari passaggi per l’affiliazione delle società e per il tesseramento: 

 

____________________________________________ 

 

 Segue Indice 



 

INDICE: 

 

1- REQUISITI E MODALITÀ D’ACCESSO  - Pagg. 1,2,3; 

2- FUNZIONALITÀ’ DEL SISTEMA:  

 

 Modulo n. 1 “Bacheca”   Pag  4 

 Modulo n. 2 “Società”   Pag.  5 

 Modulo n. 3  “Anagrafica”  Pag.  6 

 Modulo n. 4  “Consiglio”   Pag.  7 

 Modulo n. 5 “Atto”   Pag.  8 

 Modulo n. 6 “Impianti”   Pagg.  8,9 

 Modulo n. 7 “Affiliazione”  Pagg.  9,10,11 

 Modulo n. 8 “Tesseramenti”  Pagg.  11,12,13 

 Modulo n. 9 “Rinnovi”   Pag.  13 

 Modulo n. 10 “Documenti”  Pag.  14 

 Modulo n. 11 “Economato”  Pagg.  15,16,17,18,19 

 Modulo n. 12 “Persone”   Pag.  20 

       

3 – GUIDA OPERATIVA: 

  

 RIAFFILIAZIONE      PAGG.  21,22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

           Pag. 1 

_ 

1- REQUISITI E MODALITA’ D’ACCESSO 

 IMPOSTAZIONI DEL BROWSER 

     La procedura web è stata testata con i seguenti browser: 

 Mozilla Firefox versione 38 o successive. 

 Google Chrome 43 e successive. 

 Safari 5.1.7. 

 Internet Explorer versione 11. 

          Pertanto, per un corretto funzionamento della procedura, si suggerisce di aggiornare il      
proprio browser. Inoltre il browser dovrà consentire l’esecuzione di script in linguaggio java 
script. Usualmente i browser sono configurati per consentire tale modalità (default). Qualora 
questa modalità non fosse disponibile verrà visualizzato il seguente messaggio d’errore 
all’interno delle varie maschere dell’applicazione: 

(ATTENZIONE. Per un corretto funzionamento del modulo è necessario abilitare JAVASCRIPT) 

 MODALITA’ DI ACCESSO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
      Per accedere al sistema occorre collegarsi al sito:  http://www.federginnastica.it/    cliccare sulla 

       terza riga del menù “Servizi on line” poi su “tesseramento on line” si aprirà la seguente schermata: 

 

Per entrare nel sistema è necessario inserire il “Nome utente” e la “Password” predisposte 
dall’amministratore del sistema. Le credenziali saranno trasmesse dalla F.G.I. a mezzo Posta 

Certificata agli indirizzi PEC delle Società. La password è impostata ad un valore iniziale che andrà 
modificato con il primo accesso al sistema.    Dopo cinque tentativi errati il programma BLOCCA 

l’accesso e bisognerà contattare l’assistenza per il ripristino.

http://www.federginnastica.it/
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Tali credenziali devono essere introdotte nei campi presenti nella sinistra della schermata iniziale: 
Una volta introdotte si dovrà premere il bottone ACCEDI 
per eseguire l’accesso al sistema. 
 

PRIMO ACCESSO AL SISTEMA 
Al primo accesso il sistema richiederà all’utente, per ovvi 
motivi di riservatezza, la creazione di una nuova 
password, presentando la seguente schermata: 

 

 

 

 

L’utente dovrà quindi introdurre una nuova password. Questa operazione deve essere effettuata 

due volte (Conferma la password) per accertarsi di non aver commesso errori di digitazione. 

NOTA: non utilizzare la funzione di copia-incolla (cut & paste) perché viene fatto il doppio controllo. 
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Durante l’immissione della nuova password il sistema verificherà, in tempo reale, che la 
password rispetti dei criteri minimi di qualità e la corrispondenza tra le due password 
introdotte. Una volta impostata la password l’utente dovrà selezionare SALVA per introdurla 
all’interno del sistema. 

A conferma dell’avvenuto cambiamento della password, il sistema presenterà la seguente 
schermata: 

 

 

 

Da questo momento l’utente potrà utilizzare le funzionalità del sistema. 
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2- FUNZIONALITA’ DEL SISTEMA 

In questa sezione verranno descritte le funzionalità del sistema ed i relativi menù presenti all’interno 
dell’applicativo. Il menù principale dell’applicativo è rappresentato dalla seguente immagine: 

 

In particolare troviamo: 

 BACHECA: è la sezione legata agli avvisi della Federazione. Al suo interno si potranno 
trovare comunicazioni federali, modulistica da scaricare e altri documenti. Quest’area è 
utilizzata dalla Federazione per comunicare con le proprie affiliate. La società potrà 
consultare gli avvisi presenti ed eventualmente scaricare la relativa documentazione. 

 SOCIETÀ: è l’area dedicata alle associazioni sportive. Qui si trovano tutte le informazioni 
proprie come l’anagrafica, il consiglio, i dati dell’atto costitutivo, gli impianti, la gestione 
delle affiliazioni, i tesserati, i rinnovi, i documenti e l’economato. 

 PERSONE: contiene tutte le informazioni su tutti i tesserati della Società (anagrafica, 
documenti e storico). 

 PROFILO UTENTE: in questa sezione è possibile visualizzare e/o modificare alcune 
impostazioni legate al profilo. Sarà possibile visualizzare lo stato attuale o accedere alla 
modifica della e-mail legata all’utenza e la password di accesso al sistema. 

 ESCI: al termine dell’utilizzo dell’applicazione è necessario chiudere correttamente la 
sessione di lavoro selezionando questa voce di menù. 

BACHECA 

Per accedere all’area dedicata alla bacheca federale è necessario selezionare la voce BACHECA dal 
menù principale: 

 

 

Questa conterrà tutti i documenti che la Federazione pubblica e che sono consultabili dalla società: 

 

Inoltre, cliccando sull’icona del documento, sarà possibile scaricare il documento allegato alla 
comunicazione. 
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SOCIETÀ 

Per accedere all’area dedicata all’associazione è necessario selezionare la voce SOCIETÀ dal menù 
principale: All’ingresso in quest’area verrà presentata la seguente schermata: 

 

Raccoglie tutte le informazioni e i dati legati alla società, alle sue affiliazioni, ai suoi tesserati, 
all’economato, ecc. 

Tutti i dati della società sono gestibili attraverso i seguenti sottomenù: 

 

 Anagrafica: raccoglie tutte le informazioni anagrafiche della società. 

 Consiglio: al suo interno viene mostrato, per ogni stagione sportiva, il consiglio direttivo della 
società. Eventuali modifiche vanno richieste alla F.G.I.allegando relativa documentazione. 

 Tecnici: contiene i nominativi e le informazioni sui tecnici sportivi legati alla società. 

 Atto: in questa sezione vengono espressi tutti i riferimenti di Atto Costitutivo e Statuto della 
società. 

 Impianti: in quest’area sarà possibile visualizzare gli impianti utilizzati dalla società. 

 Affiliazione: è l’area dedicata all’affiliazione della società. Da qui è possibile affiliare una 
società, vedere lo storico delle affiliazioni o stampare eventuali attestati. 

Le richieste di prima affiliazione vanno inviate al Comitato Regionale Competente. 

 Tesserati: questa sezione dell’applicativo permette di gestire i tesserati societari. È possibile 
tesserare una persona (nuovo tesseramento o rinnovo), effettuare ricerche tra i propri 
tesserati sulle diverse stagioni o estrarre l’elenco dei tesserati filtrati. 

 Rinnovi: raccoglie tutti i tesseramenti della società permettendo il rinnovo del tesseramento 
per la stagione sportiva successiva. 

 Documenti: all’interno di questo spazio la società può inserire i documenti che potranno 
essere visti dalla Federazione. Rappresenta l’archivio documentale della società. 

 Economato: da questa schermata sarà possibile gestire il conto economico della società, 
inserire pagamenti/versamenti a favore della Federazione, analizzare tutti i movimenti 
effettuati o visionare la propria disponibilità economica per effettuare nuovi movimenti. 
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Anagrafica: 

In questa schermata si trovano tutti i dati relativi all’anagrafica della società, come la denominazione, 

la natura giuridica, il recapito postale, le coordinate bancarie, ecc. I campi marcati con un “*” sono 
considerati obbligatori e vanno quindi valorizzati prima di procedere con la registrazione (le 
modifiche non editabili sono solo di competenza della Federazione). Quando si seleziona REGISTRA, 
il sistema esegue due tipi di controlli sui campi della maschera: 

 Controlli di obbligatorietà dei campi. 

 Controllo di correttezza formale dei seguenti campi: 
o Codice Fiscale 
o E-mail 
o C.A.P. 
o IBAN (se valorizzato) 

In caso di errore o campo obbligatorio assente, il sistema avviserà con un messaggio: 

 

che indicherà quali campi vanno valorizzati correttamente. 
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Consiglio: 

 

In questa schermata vengono mostrati i dati relativi al Consiglio Direttivo per la stagione selezionata 

nel menù Stagione sportiva. Ogni modifica dovrà essere richiesta alla Federazione allegando la 
relativa documentazione all’interno del menù Documenti (per le specifiche vedere la descrizione 
dell’area Documenti). 

Tecnici: 

 

Nella sezione “Tecnici” vengono riportati i tecnici che la Società ha tesserato per la stagione sportiva 

in corso e che fanno parte del suo organico (Direttore Tecnico, Staff Tecnico. 
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Atto: 

 

In questa sezione vengono registrati tutti i dati relativi all’atto costitutivo dell’associazione, alla sua 
registrazione e agli articoli del proprio statuto societario ricordando che tutti gli statuti devono essere 
conformi alle norme dell’articolo 90 legge 289/2002. 

Note: 
Scrittura privata autenticata: scrittura privata cosiddetta "autenticata", che è stata sottoscritta alla 
presenza di un pubblico ufficiale. 
Scrittura privata: qualsiasi documento, non autenticato da un pubblico ufficiale. Scrittura 
privata registrata: Scrittura privata che viene registrata all’agenzia delle entrate 

Impianti: 

All’interno di quest’area vanno selezionati gli impianti presso i quali l’associazione svolge l’attività 
sportiva.  

Attraverso il bottone SELEZIONA IMPIANTO si accede all’elenco di tutti gli impianti censiti dalla 
Federazione: Altro… 

 

https://it.wikipedia.org/wiki/Pubblico_ufficiale
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Una volta raggiunto questo menù si potrà filtrare per area geografica o per denominazione e 
selezionare l’impianto tramite apposita spunta tra quelli filtrati dall’archivio; se l’impianto non fosse 
presente nell’elenco filtrato, la società sportiva dovrà richiedere all’ufficio affiliazioni/tesseramento 
l’inserimento di un nuovo impianto. 

Affiliazione: 
NOTA: prima di procedere con la richiesta di affiliazione la società deve avere all’interno dell’area 
economato la disponibilità economica necessaria o introdurre un nuovo pagamento (vedi sezione 
Economato). 
Questa sezione è dedicata alla gestione delle affiliazioni: 

 

Cliccando sul bottone AFFILIAZIONE sarà possibile richiedere la riaffiliazione per la stagione selezionata 
(2017):  Si aprirà una nuova maschera: 

 

All’apertura del form bisognerà selezionare affiliazione ed il programma vi reindirizzerà Altro…. 
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alla seguente maschera:  

 

Operare come indicato nell’esempio e premuto il tasto “REGISTRA OPERAZIONE” In fase di 
registrazione il sistema eseguirà ulteriori controlli come ad esempio la disponibilità economica o i 
requisiti minimi stabiliti dallo statuto federale. Altro……… 



 

      Pag. 11 
 

Si aprirà questa videata sulla quale bisognerà operare come indicato. Premendo tasto destro del 
mouse e si aprirà una finestra: . 

 

Tesserati: 

NOTA: prima di procedere con la richiesta di tesseramento la società deve avere all’interno dell’area 
economato la disponibilità economica necessaria o introdurre un nuovo pagamento (vedi sezione 
Economato). 

 

Attraverso questo menù l’associazione potrà tesserare i propri atleti, dirigenti e tecnici; potrà 
eseguire ricerche tra quelli già presenti o estrarre un Excel con tutte le informazioni sulle persone 
tesserate Altro…. 
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Dopo aver cliccato su “inserisci nuovo tesserato”, per ricercare una persona da tesserare è stata 
implementata una funzione di autocomplete: non appena si digitano le prime lettere del cognome 
comparirà l’elenco delle possibili persone che hanno quel cognome e la relativa data di nascita in 
modo da identificarle univocamente. (Per affinare la ricerca è possibile utilizzare la seguente 
sintassi: cognome, nome, anno nascita (quattro cifre. ES.ROSSI, PAOLO, 1985)Questa funzionalità 
permette di mantenere un’anagrafica univoca delle persone all’interno di tutto il sistema (vedi 
sezione PERSONE) e di poter accedere in modo facilitato alla banca dati in qualsiasi punto sia 
richiesto. Per affinare la ricerca è possibile utilizzare la seguente sintassi: cognome, nome, anno 
nascita (quattro cifre).                                                                                                                                                                                                                                                       

 
Se la persona è presente basta selezionarla e 
proseguire con il tesseramento, se non è 
presente bisognerà cliccare   su 
 “Nuova 
 Anagrafica” 
e compilare la scheda come mostrato qui a 
fianco. Una volta salvato si potrà procedere 
al tesseramento. 
Si dovrà procedere con la scelta del Tipo 
tessera (dirigente, atleta o tecnico) e 
successivamente con la Categoria 
corrispondente (presidente, consigliere, da 
novizi a master) ed infine registrare il 
tesseramento attraverso il tasto INSERISCI. 
NOTA: prima di procedere con la richiesta di tesseramento la società deve avere all’interno dell’area 
economato la disponibilità economica necessaria o introdurre un nuovo pagamento (vedi sezione 
Economato). Altro…. 
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Infine attraverso la funzione Filtri si potranno effettuare ricerche per la stagione selezionata, stampare 
l’elenco tesserati o estrarre in formato Excel i dati dei propri tesserati:  

 

Rinnovi: 
NOTA: prima di procedere con i rinnovi di tesseramento la società deve avere all’interno dell’area 
economato la disponibilità economica necessaria o introdurre un nuovo pagamento (vedi sezione 
Economato). 

 

In questa pagina si possono effettuare rinnovi multipli di atleti per la stagione in corso, filtrandoli da 
una stagione precedente. 
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Documenti: 

 

È l’area documentale dell’associazione dove possono essere conservati documenti come lo statuto 
societario, le ricevute dei versamenti, le richieste di affiliazione, ecc.  

 

Per inserire un nuovo documento procedere come di seguito indicato: 
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Economato: 
 

 

All’interno dell’area economato vengono gestite tutte le informazioni relative alla situazione 
economica della società e vengono registrate tutte le operazioni eseguite all’interno dei 
sistema. Attraverso il bottone INTRODUCI PAGAMENTI sarà possibile introdurre tutti i 
pagamenti a favore della F.G.I.(per la Riaffiliazione il Tesseramento Dirigenti Sociali, Tecnici e 
Atleti). La schermata successiva  è la seguente  

  

 
A questo punto si potrà scegliere la modalità di pagamento. Altro…. 
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Quelle previste dal programma sono: 

 CARTA DI CREDITO; 

 M.AV; (vedi pag. 14) 
Con Carta di Credito Si seleziona la voce si inserisce l’importo e il programma genera la 
seguente  videata:  

 
A questo punto si clicca su “Conferma” e si aprirà la schermata nella quale si effettuerà 
effettivamente il pagamento.  

 
N.B. - IL PAGAMENTO DI AFFILIAZIONI E TESSERAMENTI A MEZZO CARTA DI CREDITO, ANDATO 
A BUON FINE, VIENE AUTOMATICAMENTE AUTORIZZATO DAL PROGRAMMA SENZA ULTERIORI 
OPERAZIONI.                                    Altro….. 
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Con M.AV * 

 
COME  PROCEDERE PER SCEGLIERE LA MODALITÀ DI PAGAMENTO M.AV 
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      Si aprirà il seguente form: 
 

 
 
Seguire le indicazioni  
 

 
 
 Di seguito appare un fac - simile del bollettino  Altro….. 
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Il bollettino MAV può essere pagato presso qualsiasi sportello bancario. 
Il bollettino MAV può essere pagato, inserendo il codice identificativo, anche presso gli sportelli 
bancomat e attraverso i servizi di online banking. 
 

COME SI DIMOSTRA IL PAGAMENTO? 
 Se il bollettino MAV è pagato in banca il cassiere restituisce la quietanza timbrata per ricevuta. 
 Se il bollettino MAV è pagato allo sportello Bancomat  è sufficiente conservare lo scontrino 

stampato dallo sportello Bancomat. 
 Se il bollettino MAV è pagato on-line la funzionalità di stampa delle ricevute dipende dal sistema di 

E-banking utilizzato. 

 
Una volta effettuato il pagamento la richiesta entro 2 giorni circa verrà automaticamente 
autorizzata altrimenti la Società può rivolgersi al Comitato Regionale di appartenenza dopo 
aver caricato la ricevuta di pagamento nell’ area “DOCUMENTI” e chiedere un immediata 
autorizzazione. 
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PERSONE 

È l’area dedicata all’anagrafica delle persone che sono tesserate con la propria società. Al suo 
interno si potranno inserire nuove anagrafiche o ricercare tra quelle esistenti, scegliendo la 
stagione nel filtro. Premere il tasto filtra e verranno visualizzate tutte le persone tesserate, sarà 
quindi possibile modificare i dati anagrafici: 

L’Associazione potrà modificare alcuni dati delle sole persone che hanno un tesseramento 
valido con la società per la stagione corrente. 

All’interno dell’area documentale (Documenti) di ogni singola anagrafica si potranno inserire 
documenti legati alla persona (copia del documento d’identità, attestati di qualifica, ecc.) o la 
foto necessaria alla stampa della tessera federale: 

Inoltre, per ogni anagrafica, sarà possibile gestire, visionare ed estrarre in formato Excel tutto lo 
storico:  
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Procedura per la Riaffiliazione 
Prima di procedere con la Riaffiliazione, con nuovi tesseramenti o rinnovi la 
Società deve avere all’interno dell’area economato la disponibilità economica 
necessaria o introdurre un nuovo pagamento (vedi sezione Economato). 

1. Entrare nel programma inserendo nome Login e Password (Vedi Pagg. 1, 2,3  Manuale); 
 

   aprire: 

2. “ECONOMATO”. Introdurre in economato una somma sufficiente a coprire le successive 

 operazioni di affiliazione e tesseramento. (Vedi pagg.,15,16,17,18,19 Modulo 10); 

 Quando introduciamo il pagamento dobbiamo prima selezionare la stagione dove utilizzarlo, 

 di default viene selezionata  la stagione sportiva (Es. 2017); 
 

   aprire: 

3. “ATTO”. Registrare l’atto inserendo gli articoli dello Statuto Sociale. (Vedi pag. 8 -  Modulo 5); 

         aprire: 

4. “ANAGRAFICA”. Modificare se necessario i campi del recapito postale nella scheda 

           anagrafica. (Vedi pag. 5 –Modulo 3) 

         aprire: 

5. “CONSIGLIO”. Riconfermare il Consiglio  Direttivo. (Vedi pag. 6 – Modulo 4); 

 Eventuali modifiche vanno richieste alla FGI allegando la documentazione necessaria 

 inserendola  dopo averla scannerizzata nell’area ”DOCUMENTI” (verbale assemblea 

 per modifica del consiglio,  documento d’identità per cambio data nascita di 

 tesserati…); 

         aprire: 

6. “IMPIANTI”. Selezionare l’impianto sportivo principale andando nell’area Impianti, filtrare 

 la stagione sportiva per l’anno di affiliazione per cui si richiede l’utilizzo, (utilizzare i filtri di 

 ricerca per “Regione – Provincia – Comune” o per “Denominazione”), selezionare 

 l’impianto sportivo; qualora l’impianto non fosse presente nell’elenco, la ASD dovrà 

 richiedere all’ufficio affiliazioni/tesseramento l’inserimento di un nuovo impianto. (Vedi 

 pagg. 8,9 – Modulo 6); 

        aprire: 

7. “AFFILIAZIONE” Affiliare la Società selezionando la stagione “2017” e cliccando poi  

  sul  pulsante “AFFILIAZIONE” poi procedere come indicato sul manuale (Vedi pagg.  

         9,10,11 - Modulo 7)   (Verrà convalidata solamente dopo aver caricato il modulo di aff.ne 

 debitamente sottoscritto dal Presidente della Società nell’area         “DOCUMENTI “ 

 (vedi  pag. 14 - modulo10). 

         L’avvenuta convalida da parte della FGI sarà visibile quando apparirà la luce 
         gialla     e la scritta “valida”.                       

  
                   Altro….. 
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  aprire: 

8. “TESSERATI” – “RINNOVI”. Iniziare a tesserare in quest’ordine nell’area 

tesserati o rinnovi  

a. Presidente, Vice Presidente e Consigliere/i. 

b. Tecnico (i); tecnico. (Vedi Pagg.11,12,13 Moduli 8 e 9)  

 

NOTA BENE: I tecnici vanno tesserati ESCLUSIVAMENTE nell’area tesserati QUINDI 

NON SI POSSONO RINNOVARE. Cliccare “Inserimento nuovo tesserato”: per la ricerca 

iniziare a digitare “Cognome, nome, 19XX”, tipo tessera “Tecnico” e la Qualifica in 

possesso “ Istruttore Societario, ecc.” Se il tecnico non risulta iscritto nell’albo 

bisogna contattare il CR per la verifica e l’immissione nell’Albo) 

TESSERAMENTO NUOVI ATLETI RINNOVI 

Tesserare nuovi atleti nell’area tesserati nel sottomenu “inserimento nuovo tesserato” 

(inserendo cognome, nome, anno di nascita), selezionando tipo di tessera “atleta”. Si può 

utilizzare anche l’area rinnovi per rinnovare quelli della stagione precedente con la 

selezione multipla di più nominativi. 

PROCEDURA DI RICERCA DI UN NOMINATIVO GIÀ PRESENTE IN ARCHIVIO 

 La sintassi corretta per la ricerca dei tesserati presenti nell’archivio (es: che provengono 
da altre società) o dopo aver inserito una nuova anagrafica, e si precisa che va creata 
solamente per i nuovi tesserati, è la seguente “COGNOME, NOME, ANNO” rispettando 
la virgola e lo spazio. 

 

Cognome, nome, 19XX  


