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GUIDA PER LA COMPILAZIONE DEI

RAPPORTI ATTIVITA’ CLUB

(18-07-2011 rev.4)

Sono evidenziate in verde le modifiche rispetto alla versione precedente

help@lions108.info

Premessa

 La compilazione del rapporto è strutturata per essere progressiva. Può essere fatta

in tempi diversi durante il mese, via via che gli eventi si realizzano, e quindi

“lanciata” alla fine del mese.

 Il compilatore deve disporre delle credenziali di Club per compilare in tutto o in

parte il rapporto.

 L’estensore del rapporto è colui che “lancia” e quindi sottoscrive il rapporto.

Normalmente è il Segretario, ma può essere anche il Presidente, oppure l’Officer IT.

 Non è possibile lanciare i rapporti se prima non si è controllata la validità dei dati e

quindi non si è cliccato il bottone CERTIFICA. Il bottone compare dal 4° ultimo

giorno del mese cui si riferisce il rapporto.

 Prima di lanciare un rapporto è opportuno che si visualizzi cosa sarà ricevuto dai

destinatari cliccando sul bottone ANTEPRIMA.

 Si possono modificare i rapporti già lanciati nei tre mesi precedenti a quello in

corso.

====================

Procedura
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Cliccando sulla funzione RAPPORTI ATTIVITA’ CLUB, si apre la pagina seguente che

contiene progressivamente tutti i rapporti di un anno lionistico.

Cliccando sull’ si apre un rapporto da compilare o in parte compilato.

Il primo inserimento verrà registreto nella colonna INSERITO.

Per ogni successiva modifica di questo rapporto apparirà una nuova data nella colonna

MODIFICATO. Le modifiche possono essere apportate soltanto ai rapporti dei TRE mesi

antecedenti quello in corso.

Finchè un rapporto non viene lanciato non appare alcuna data sulla colonna INVIATO e

alcun nome sulla colonna ESTENSORE.

Il rapporto è costituito da una parte superiore che il sistema compila automaticamente e

da una parte inferiore cui si aggiungono, di volta in volta, le Nuove Attività.

Le attività previste appaiono in un menù a discesa suddivise per tipologia: Consiglio

direttivo, Assemblea, Attività culturale, Conviviale, Altro e varie tipologie di Services.

La procedura per l’inserimento dei Services è illustrata a pag.5 e 6.
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Cliccando sull’ le varie attività possono essere modificate e cliccando sul

possono essere interamente cancellate.

Si può tornare quindi indietro su Elenco rapporti oppure visualizzare il contenuto di un

rapporto cliccando su Anteprima.

Prima di lanciare un rapporto occorre verificare la correttezza dei dati e quindi cliccare sul

bottone Certifica.

Cliccardo sul bottone Anteprima si può visualizzare il rapporto così come sarà ricevuto dai

destinatari che appaiono sulla maschera di spedizione.

La maschera di spedizione viene visualizzata subito dopo aver cliccato il bottone

CERTIFICA.
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La maschera di spedizione contiene, già spuntati, i destinatari di un normale invio.

Si possono aggiungere o togliere destinatari. E’ anche possibile accodare, solo per il

destinatario scelto, al rapportino compilato una o due specifiche comunicazioni.
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INSERIMENTO DELLE ATTIVITA’ SERVICES

Attualmente, nella fase di messa a punto e di prove funzionali, per accedere alla funzione

di inserimento dei SERVICES occorre cliccare ove indicato dalla freccia.

Successivamente questa funzione sarà accorpata alla voce SERVICES del menù

dell’Amministratore di Club.

Nel caso di SERVICES INTERCLUB, soltanto il Club promotore potrà inserire il Service e il

nome degli altri Club partecipanti.

Cliccando sul link indicato si accede alla pagina di inserimento dei services di Club e di

InterClub.

Cliccando sul bottone indicato dalla freccia si accede alla pagina in seguito indicata. Qui si

possono inserire tutti i dati rilevanti per caratterizzare il Services. Si salva quindi nel

database il server appena inserito.

Cliccando su si può modificare alcuni elementi del service appena inserito. Si può

anche trasformare il service inserito in service InterClub.
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Cliccando sul bottone si accede alla pagina successiva da cui cliccando

su si va a una e più pagine dove si scelgono i Club partecipanti.
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VISUALIZZAZIONE DEI RAPPORTI DA PARTE DEGLI AMMINISTRATORI DISTRETTUALI

Dal menù degli amministratori distrettuali si clicca sulla funzione indicata:

Si apre quindi la maschera di ricerca:
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Se non si indica il nome del Club, o parte di esso, si accede a tutti i rapporti inseriti

nell’anno lionistico indicato. Altrimenti si possono fate altre scelte, anche multiple.

Effettuando la ricerca si ottiene una tabella del tipo:

Da qui, cliccando su si può visualizzare il rapporto indicato.

Cliccanto invece sul bottone SINTESI della maschera di ricerca si ottiene una tabella a

griglia nella quale sono indicati con il numero 1 i rapporti già inviati e con il mumero 0

quelli ancora non inviati.


