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INDICAZIONI OPERATIVE – FIPAV WEB MANAGER 
 
In questo documento sono riportate le indicazioni operative per gestire: 
A. Il primo accesso al sistema 
B. Il completamento dei contatti societari 
C. L’iscrizione di una squadra 
D. La registrazione dei dettagli del pagamento di un contributo 
E. La compilazione della scheda della squadra 
F. L’invio di una richiesta di omologa 
G. Modalità di supporto 
 
 
 
A. PRIMO ACCESSO 

 
1. Effettuare il login con le credenziali ricevute 

 
 
 
2. La password fornita è temporanea e va modifica al primo accesso. Nel campo <Vecchia 

password= andrà inserita la password temporanea ricevuta vi a e-mail. Nel campo Nuova 
password= andrà inserita una password di vostra scelta con i seguenti requisiti: 
- Minimo 8 caratteri; 
- Deve contenere almeno una lettera maiuscola; 
- Deve contenere almeno un numero; 
- NON deve contenere caratteri speciali (ad es.: !£$%&?@#, etc.) 
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B. COMPLETAMENTO DEI CONTATTI SOCIETARI 
 
1. Una volta effettuato l’accesso si dovrà accedere al menu <Società= ed inserire i dati 

mancanti indicati nell’home page. Per visualizzare i menu a comparsa basta spostare il 
puntatore del mouse sopra il bottone interessato e successivamente cliccare sull’icona 
desiderata. Da dispositivi mobili (smartphone, tablet, etc.) per visualizzare il menu a 
comparsa è necessario cliccare sulla scritta - e non sull’icona – <società=. 
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2. I dati da inserire sono: 
a. IBAN 
b. Intestatario del conto corrente 
c. Logo squadra (in formato .jpg oppure .png, dimensione minima 100x100 pixel) 
d. Nome, Cognome, Numero di telefono ed indirizzo e-mail del presidente 
Una volta inseriti cliccare <Salva dati società= in fondo alla pagina. 
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C. ISCRIZIONE DI UNA SQUADRA 
 
Solamente una volta completati i contatti societari e nel momento in cui la società verrà inserita 
nell’organico di un campionato, sarà possibile iscrivere una squadra ad un campionato a partire 
dalla data di inizio delle iscrizioni. 
Nel menu <Società=, si dovrà cliccare su <Iscrizioni= e si aprirà la seguente schermata dove, oltre 
ad essere visualizzate le iscrizioni effettuate, è possibile: 
- Aggiungere una squadra: si inserisce il nome della squadra (eventualmente modificabile in 

seguito) e cliccando <Aggiungi squadra= 
- Rinominare una squadra inserita 
- Cancellare una squadra inserita (se non già iscritta) 
Per effettuare un’iscrizione è sufficiente creare la squadra nel campo <nuova squadra= e cliccare 
sul bottone <aggiungi squadra=, selezionare il campionato di interesse e la squadra associata, 
quindi cliccare <Iscrivi=. L’iscrizione verrà visualizzata nell’elenco sottostante. 
Con gli appositi selettori sarà possibile scegliere se la squadra è un Progetto Giovane (PG) o 
una Squadra Under (SU). 
Se le iscrizioni sono ancora aperte è possibile eliminare un’iscrizione cliccando sul pulsante con 
l’icona del cestino nell’elenco delle iscrizioni effettuate. 
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D. REGISTRAZIONE DEI DETTAGLI DI UN PAGAMENTO 
 
Una volta effettuata l’iscrizione verranno automaticamente creati i contributi da versare associati 
agli importi ed alle scadenze previsti per il campionato a cui si è iscritta la squadra. 
Per registrare un pagamento si dovrà cliccare nella sezione <Contributi=-<Società= in home page 
e verrà visualizzata la seguente interfaccia che elenca lo stato di tutti i pagamenti. 

 
 
 
Per registrare un pagamento e PRIMA di effettuarlo si dovrà cliccare sul pulsante <+= e si aprirà 
la seguente interfaccia. 
IMPORTANTE: prima di effettuare il bonifico del pagamento aprire l’interfaccia seguente in 
quanto è visualizzata la causale da utilizzare. 
Andrà quindi inserita la data di accredito del bonifico, l’importo ed il metodo di pagamento. 
Se si dispone di un credito (fondo) è possibile (opzionalmente) attingere da quello. 
Una volta salvato il pagamento, l’importo verrà scalato a partire dal contributo con scadenza 
più vecchia. 
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E. COMPILAZIONE SCHEDA SQUADRA 
 
Una volta effettuata l’iscrizione e prima della creazione dei calendari sarà necessario compilare, 
per ogni squadra iscritta, la scheda con i dettagli della squadra. 
Dal menu <Società= si dovrà selezionare la voce <Squadre=. Si aprirà quindi una pagina con 
l’elenco delle squadre iscritte. Per accedere alla scheda della squadra si deve cliccare sull’icona 
con la lente di ingrandimento alla fine della riga della squadra di interesse. 

 
 
 
Si aprirà quindi la seguente interfaccia, dove andranno inseriti obbligatoriamente il primo numero 
di telefono, l’indirizzo e-mail della società ed il campo di gioco. 
Per inserire il campo di gioco è necessario digitare nella casella di ricerca parte del nome o 
della città dell’impianto. 
Nel caso il campo di gioco non fosse ancora noto sarà possibile inserirne uno qualsiasi e poi 
modificarlo una volta definito. 
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Successivamente andranno inseriti tutti i contatti del dirigente della squadra. 
La sezione Utenza segnapunti e Utenza arbitro associato serve per conoscere lo username (per 
il referto elettronico) ed eventualmente resettare la password (al valore 123456) per permettere, 
se necessario, la reimpostazione della stessa. 
È possibile (facoltativo) inserire i colori della maglia di gioco ed automaticamente verranno 
visualizzati nel referto elettronico. 

 
 
 
I dati nella sezione <Dettagli gare= sono tutti obbligatori. 
Nella sezione <Note=, NON andrà inserito alcun dettaglio relativo ad indisponibilità, alternanze, 
concomitanze, coincidenze, in quanto l’inserimento di queste è guidato nella sezione sottostante. 

 
 
 
Nella sezione finale della pagina si dovranno inserire eventuali: 
- Indisponibilità 
- Coincidenze 
- Alternanze 
- Concomitanze 
Le indisponibilità possono essere inserite per giorni singoli, per intervalli di date o per specifici 
giorni della settimana. In questa sezione andranno inserite anche le indisponibilità del campo 
dovute ad alternanze con squadre di altri sport. 
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Nella sezione coincidenze vanno inserite le date in cui si vuole giocare nello stesso giorno di 
un’altra squadra nello stesso impianto. 
Le sezioni alternanze e concomitanze permettono di scegliere le squadre, che giocano nello 
stesso impianto, anche di categorie superiori, con cui effettuare alternanze o concomitanze. 
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F. RICHIESTA OMOLOGA CAMPO 
L’ultima operazione da effettuare è la richiesta di omologa campo. Per effettuarla si accede dal 
menu <Campionati=-<Omologhe=. 
Si aprirà la seguente interfaccia che permette o di inserire una nuova richiesta o di visualizzare 
le richieste inviate. Se l’omologa non è nello stato <Completata= o <Ricevuta= è possibile ancora 
cancellarla. 

 
 
 
Per richiedere l’omologa di un campo si dovrà cliccare sul pulsante <Richiedi= e si aprirà la 
seguente interfaccia, dove sarà possibile selezionare il campo di gioco, scegliere il tipo di 
omologa ed inserire delle note prima di inviare la richiesta. 

 
 
 
Nel caso in cui il campo interessato non compaia nel menu di ricerca, vi preghiamo di contattare 
la Commissione Gare utilizzando il modulo di supporto integrato nella piattaforma cliccando su 

questa icona , in alto a destra della pagina. 
 
 
 
 
G. MODALITÀ DI SUPPORTO 
Per le richieste di assistenza e supporto vi preghiamo di utilizzare il modulo di supporto integrato 

nella piattaforma cliccando su questa icona , in alto a destra della pagina. Verrà fornita 
assistenza nel minor tempo possibile. 


