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:5 T Introduzione

Pattaforma modulare. in un unico software tutti i moduli per gestire la tua associazione o I'at-
tivita commerciale, I'azienda. Si pud personalizzare la configurazione dei moduli: dal tessera-
mento online alle newsletter ai soci, dalla pubblicazione dei dati L.124 alla compilazione dei
dati da inviare al RUNTS.

Questo manuale é diviso per modulo e sezioni che vengono poi linkate dalle pagine interne
del software.

-
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Figura1 Hydra, il gestionale per il terzo settore - manuale
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:‘ ol Accesso e login

MODULO 1

B Accesso e login

Per fare login digitare sulla barra di ricerca del browser I'URL corrispondente alla propria in-
stallazione, seguito da “/admin”. Inserire le proprie credenziali e effettuare il login nel proprio
administrator

[ XX )
¢ > C [ @ httpsy//demo.hydradmin.com/admin/

gHvora

HYDRA

administrator

Accesso amministratore

Inserisci le tue credenziali di login

&  pjadmin

rd

Hai dimenticato la password?

g Accesso Utente | « Homepage

Figura 2 schermata login amministratore 1

Direttamente dal sito web
Si potra effettuare il login come amministratore anche dal sito Hydra
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7)) PLASTI

HYDRA Administrator

CONVENZIONI

= ACCESSO UTENTE

=5 ACCESSO AMMINISTRATORE

Figura 3 Login sito hydra
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:5@‘ FAQ

MODULO 2

@ FAQ

Ecco alcune risposte alle domande piu frequenti

+ Come posso gestire il logo del mio portale Hydra?

« come modifico i dati nel footer del portale pubblico?

+ Come posso gestire gli attestati rilasciati ai soci?

+ Come si cambia I'anno di tesseramento?

« Come posso aggiungere utenti secondari per i miei collaboratori?
* Come si esporta il libro soci?

* Come cambio la mail del profilo di un socio?

+ Come posso gestire i prodotti del mio shop su Hydra?

2.1 Prima configurazione Hydra

Hai appena attivato il tuo nuovo portale Hydra?
Ecco i primi passi da seguire per configurarla correttamente.

1. Configura la tua hydra

Clicca su Impostazioni -> Configurazione Hydra e aggiorna o compila i campi di tuo interes-
se.

E' importante controllare i propri dati aziendali, inserire il logo, statuto, privacy e cookie policy
(obbligatorie per il GDPR).

In particolare, se usi il modulo tesseramento, nel tab Tesseramento & importante personaliz-
zare i campi Mese e Giorno cambio anno di tesseramento.

2. Personalizza la tua tessera

Vai in Tesseramento -> Tipologia tessera e personalizza la tessera o aggiungine di nuove
-> Leggi la guida dettagliata: tipologia tessera
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3. Se usi il modulo tesseramento, importa i tuoi soci.

Vai in Tesseramento -> Importazione soci e inserisci i tuoi soci.
-> Leggi la guida dettagliata: Importazione soci

Se vuoi importare i soci per piu annualita passate, e il numero tessera resta uguale per piu
annualita, contattaci perché dobbiamo attivarti un‘opzione specifica.

Di default, il numero tessera viene associato automaticamente da Hydra e cambia ogni anno,
cioé le tessere rinnovate non mantengono lo stesso numero.

Se vuoi mantenere inviarato ii numero tessera di un socio in tutte le annualita (ovvero quando
si rinnova la tessera, viene mantenuto lo stesso numero), possiamo abilitare questa opzione
nella tua Hydra. In tal caso, prima di importare i soci, invia una richiesta allo staff PJ.

4. Configura il modulo amministrazione

Vai in Amministrazione -> Impostazioni -> Conti di default per configurare i conti di base
necessari per gli automatismi di Hydra per generare correttamente ricevute e movimenti con-
tabili.

-> Leggi la guida dettagliata: Configurazione conti di default

5. Verifica le preferenze

Controlla e personalizza le impostazioni di Hydra andando in Menu Benvenuto in alto a destra
-> Preferenze -> Click sul nome dell'organizzazione

Qui puoi trovare molte opzioni riguardanti amministrazione, tesseramento, privacy e cookie
policy, loghi, link ai profili social....

-> Leggi la guida dettagliata: Preferenze di Hydra

6. Attiva i metodi di pagamento

Se desideri permettere ai tuoi utenti di tesserarsi pagando online o vuoi utilizzare lo shop di
Hydra per vendere prodotti o biglietti per eventi e corsi, allora dovrai configurare i metodi di
pagamento accettati.

-> Leggi qui la guida per configurarli

2.2 Dove posso gestire il logo del mio portale?

Il logo pud essere modificato in 2 punti: nelle Preferenze ed in Anagrafica.
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1) Preferenze

Clicca sul menu Benvenuto in alto a destra -> Preferenze -> Nomehydra -> Tab Loghi e im-
magini

{YHome > Office > Preferenze > 1

Risorse Modelli Categori dott Banche

S B

[ B Salva e continua le modifiche ]

a Imp ioni generali ini: i Loghie Privacy e cookie it Storico presi i E-mail Awvisi Social
GESTIONE LOGHI E IMMAGINI
. Logo Header portale: Logo footer portale:
Logo: [ HYDRA
© hydra-demo.png Svuota ‘ Sceglifile | Nessun file selezionato Sceglifile = Nessun file selezionato
: Logo per I'header del portale pubblico (se non compilato, verra Logo per il footer del portale pubblico (se non compilato, verra
‘ Sceglifile | Nessun file selezionato ‘ mostrato il logo principale). mostrato il logo principale).

Favicon: Carta intestata (header): Carta intestata (footer):
‘ Sceglifile = Nessun file selezionato ‘ ‘ Sceglifile | Nessun file selezionato Sceglifile = Nessun file selezionato

Dimensioni consigliate: 1500x250 pixel. Sostituisce I'intestazione
di default in fatture, ricevute, preventivi...

Firma per documenti (es. presidente): Nome per documenti (es. presidente):

© imbeo fima defaut png Svecta

‘ Sceglifile | Nessun file selezionato

Firma responsabile degli atti: Nome responsabile degli atti:

Sceglifile ’ Nessun file selezionato

Sono disponibili diversi campi

- logo: ¢ il logo principale, viene usato anche nei documenti (ad esempio le ricevute)

- logo header portale: permette di differenziare il logo mostrato nelle pagine pubbliche del
portale, dal logo principale (usato ad es. in documenti generati da hydra)

- Logo footer portale: permette di caricare un logo che verra mostrato nel footer (pié di pagi-
na) delle pagine pubbliche del portale, utile ad esempio se si vuole mostrare una versione mo-
nocromatica del logo

- Favicon: icona mostrata nel tab del browser e quando la pagina viene salvata nei preferiti
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2) Anagrafica

Un’altro punto dove é possibile caricare il logo & nel menu Anagrafica -> Tutte le Anagrafiche
-> Click sull" ID (numero) a sinistra del nome dell'anagrafica.

Nel primo tab “Anagrafica” scorrendo verso il basso trovate il campo Logo.

Questo logo potrebbe essere usato in alcuni documenti generati da Hydra a seconda delle im-
postazioni. Questo logo & inoltre mostrato nelle schede delle sezioni “Cerca Circolo” (menu at-
tivo di solito nelle Hydra Multiassociazione) o “Partners”.

2.3 Come modifico i dati nel footer del portale pubblico?

Opzione 1

Il footer del portale pubblico di Hydra € generato automaticamente utilizzando i dati inseriti in
Preferenze. Quindi puoi cliccare sul menu di “Benvenuto” in alto a destra, Preferenze e poi sul
nome della tua associazione.

1. Nel primo tab “Anagrafica” sono presenti I'indirizzo, la mail, il telefono e in generale
tutti i dati mostrati nell footer.

2. Nel tab “Privacy e cookie” trovi i link alla privacy e cookie policy e link ad altre
informative.

3. Nel tab “Social” puoi personalizzare i link ai profili social.

4. Nel tab “Loghi e immagini” puoi personalizzare I'eventuale logo mostrato nel footer.

Opzione 2

Se sulla tua installazione Hyra é attivo Priscilla CMS con template custom, € possibile che
i dati del footer siano gestiti tramite le pagine di Priscilla CMS. Vai in Priscilla CMS -> Pagine e
cerca una pagina che si chiama Dati Footer o qualcosa di simile. Se la trovi, significa che li puoi
personalizzare il testo presente nel footer. Altrimenti puoi consultare I'Opzione 1.

2.4 Come posso creare un Evento in Hydra?

Per Aggiungere un evento in Hydra ci sono 2 principali modalita:

1. Creare una Notizia contrassegnata come Evento con Priscilla CMS.

Questa soluzione & particolarmente utile per inserire comunicazioni relative a Eventi (mostre,
gite, feste, workshop, corsi, seminari, congressi ecc.) senza pero vendere o raccogliere le iscri-
zioni su Hydra. E' necessario che il modulo Priscilla CMS sia attivo sul tuo portale

clicca qui per leggere la guida su come creare una notizia in Priscilla CMS
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2. Creare un evento nello shop

Se desidere raccogliere le iscrizioni, gratuite o pagamento, allora la soluzione migliore & ag-
giungere un prodotto di tipo Evento all'interno dello shop.

Nulla vieta di creare anche una notizia per dare maggior risalto all'evento, e metterci il collega-
mento al prodotto.

Se per il singolo evento sono disponibli biglietti con prezzi diversi (es. intero - ridotto - over 65
ecc), possiamo attivare un ulteriore funzionalita “biglietteria” per configurare costi differenziati
sul medesimo evento. Contattate lo staff PJ per chiederne l'attivazione.

Clicca qui per leggere la guida su come creare un evento nello Shop

Conto alla rovescia

Per dare maggiore visibilita ad un evento, tramite Priscilla CMS & possibile aggiungere un
countdown (conto alla rovescia) allinterno del proprio portale, questo puo servire nel caso si
voglia segnalare un offerta a tempo per un prodotto o la scadenza di un bando.

Leggi la guida dedicata ai countdown

2.5 Come posso creare una Notizia?

Per aggiungere una notizia in hydra ci sono diverse possibilita

1. Creare una notizia pubblica

In priscilla CMS -> Notizie puoi gestire le notizie che vengono mostrati pubblicamente sul
portale.

Questo modulo & perfetto per gestire news, articoli, comunicati, eventi ecc.

-> Leggi la guida per gestire le notizie in Priscilla CMS

2. Creare una notizia riservata agli iscritti

In Comunicazione -> Notizie puoi gestire le notizie riservate agli utenti registrati sul portale.
Questo modulo é perfetto per gestire avvisi, comunicati, news ecc che devono essere visualiz-
zati in dashboard di Area Riservata solo dai soci o da tutti gli utenti loggati.

-> Leggi la guida per creare Notizie in Area Riservata
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3. Creare un avviso riservato agli utenti di staff

In Comunicazione -> Avvisi puoi gestire le comunicazioni riservate agli utenti di Staff.

Questo modulo e perfetto per gestire avvisi, aggiornamenti, notizie e comunicati che devono
essere visualizzati nella dashboard dell’Admin dagli utenti di tipo Staff.

-> Leggi la guida per creare Avvisi riservati allo staff di Admin

2.6 Cosa fare quando inizia un nuovo anno di tesseramento?

Sta per finire I'anno di tesseramento e devo prepararmi per iniziare il nuovo anno di
tesseramento, cosa devo fare?

1) Innazitutto verifica di aver specificato la corretta data per il cambio di anno di tesseramento
nelle preferenze: menu Benvenuto in alto a destra -> Preferenze, clic sulla tua associazione
-> tab impostazione per associazioni.

| campi da controllare ed eventualmente personalizzare sono:

- Mese cambio anno di tesseramento

- Giorno cambio anno di tesseramento

Nel caso di cambio anno di tesseramento coincidente con anno solare, impostare 31 12 (31 di-
cembre) e non 1 1 (1 gennaio).

2) La tessera: il sistema emette in automatico tessere del nuovo anno dopo la data di cambio
anno tesseramento che hai impostato nelle preferenze, ma solo se in Tipologia Tessere c'é
una tessera attiva e acquistabile con Anno impostato a 0 o impostato con il nuovo anno.

{YHome > Office > Tipologie tessere > Socio ordinario
Socio ordinario
[ & Salva e aggiungi un altro ][ @ Salva e continua le modifiche J ‘ W Cancella }
Tipologia tessera Campi aggiuntivi Caratteristiche Prodotti Sconti Grafica tessera Grafica attestato
TIPOLOGIA TESSERA
Tipologia: Slug:
Socio ordinario socio-ordinario
CDH'D\ ato automaticamente dal nome
Sottotitolo: Codice aggiuntivo: Anno:

Se compilato I'anno viene usato per controllo sulla
ipologia in inserimento tessere
Lasciare 0 per non legare la tipologia a un anno specifico

Se vuoi cambiare la grafica, devi aggiungere una nuova tipologia tessera per il nuovo anno.
Quindi vai in Tesseramento -> Tipologia tessere e clicca “Aggiungi tipologia tessera”

La tessera del nuovo anno la puoi impostare come Visibile e Acquistabile.
La vecchia tessera la potrai impostare come Visibile ma non Acquistabile.
Il visibile serve a poter gestire / vedere le vecchie tessere come amministratori.
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La grafica della nuova tessera la puoi gia inserire, in Tipologia Tessera c'@ un campo apposito
dove inserire 'immagine e trovi specificate le dimensioni ed il formato.

Immagine ==:

Attual uploads/tipotessera/1000122302.png (0 svuota

Modifica:
Sceglifile  Nessun file selezionato

Dimensione: 1016x638 pixel | Formato: PNG o JPG (dimensioni o formati diversi causeranno un errato allineamento delle scritte
sulla tessera

2.7 Hydra e Accessibile?

Guida all’'Accessibilita dei Contenuti: Il tuo ruolo per un portale inclusivo

Per garantire un'esperienza di navigazione accessibile a tutti gli utenti, il tuo portale Hydra e
stato progettato e sviluppato con la massima cura.

1. La struttura del portale: La nostra parte

| template, il layout e la struttura del codice del tuo portale sono ottimizzati per rispettare le
linee guida AGID (Livello AA). Questo significa che le basi tecniche, la leggibilita strutturale, i
contrasti cromatici di base e la navigazione tramite tastiera e screen reader sono gia pronti e
conformi agli standard richiesti.

2. | contenuti del portale: La tua parte

L'accessibilita non € uno stato statico, ma un processo continuo. Ogni volta che aggiungi o mo-
difichi un contenuto tramite il gestionale Hydra e in particolare con Priscilla CMS, € necessa-
rio contribuire a mantenere il portale accessibile.

Per aiutarti a gestire al meglio i tuoi contenuti, ecco le buone norme da seguire ogni volta che
pubblichi una nuova pagina, una notizia o altro:

* Testi alternativi per le immagini (alt text): Ogni volta che carichi unimmagine,
inserisci una breve descrizione nel campo “Descrizione”. Spiega cosa rappresenta
I'immagine a chi non puo vederla.

* Gerarchia dei titoli: Utilizza i titoli di Priscilla CMS (Intestazione 3, Intestazione 4,
Intestazione 5) nell'ordine corretto per organizzare il testo. Non usare il grassetto per
simulare un titolo e non saltare i livelli (es. non passare da un H3 a un H5).

* Link chiari e descrittivi: Evita formule generiche come “Clicca qui” o “Leggi di piu”. Il
testo del link deve far capire dove porta la navigazione (es. “Scarica la guida in PDF" o
“Leggi le nostre tariffe”).
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* Video e contenuti audio: Se carichi video con parlato o tracce audio, assicurati di
fornire i sottotitoli o una trascrizione testuale del contenuto. Compila il campo
“Didascalia” per fornire una descrizione del video.

+ Documenti allegati (PDF): Se alleghi file scaricabili, verifica che siano generati a partire
da file di testo ed evidenzino una struttura chiara, evitando di caricare semplici
scansioni di fogli cartacei (che risultano come immagini illeggibili per gli screen reader).

* Linguaggio e formattazione: Prediligi frasi brevi, un linguaggio semplice ed evita di
usare il testo TUTTO IN MAIUSCOLO per intere frasi, poiché rende difficile la lettura
digitale.

HYDRA Administrator

3. Dichiarazione di Accessibilita AGID

Se la tua organizzazione ha l'obbligo di legge di pubblicare la Dichiarazione di Accessibilita
AGID:

* Supporto e Report di valutazione: Su tua richiesta, possiamo fornirti un Report di
valutazione tecnica relativa alle componenti strutturali e ai template del sito che
abbiamo sviluppato e testato. Potrai utilizzare queste informazioni per compilare
agevolmente la dichiarazione ufficiale sul portale AGID.

* Inserimento del link nel sito: Una volta generata la Dichiarazione di Accessibilita sul
sito dell’AGID, potrai collegarla al tuo sito in pochi clic:

1. Accedi a Hydra.

2. Clicca in alto a destra sul menu Benvenuto -> Preferenze.

3. Nel tab “Privacy e Cookie”, inserisci la URL della tua dichiarazione nel campo “Link
alla Dichiarazione di accessibilita”.

Salvando le modifiche, il link alla Dichiarazione di Accessibilita comparira automaticamente nel
footer (pié di pagina) del sito, soddisfacendo cosi i requisiti di visibilita previsti dalla normati-
va.

Mantenere il portale accessibile &€ un lavoro di squadra: noi abbiamo costruito
fondamenta solide, ora tocca a te nutrirlo con contenuti alla portata di tutti!
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MODULO 3

83 Moduli principali

Hydra si compone di vari moduli, che possono essere attivati e disattivati sulla vostra installa-
zione, in base alle vostre necessita.

* **Dashboard: **La visione di insieme con tutte le ultime azioni effettuate e scorciatoie,
in dashboard e presente anche il link ai manuali.

* Priscilla: CMS per la gestione del portale pubblico: notizie, pagine, allegati, immagini,
ecc.

+ Anagrafiche: Gestione anagrafiche della propria associazione/azienda, elenco dei vari
circoli se si tratta di associazione strutturata sul territorio.
Anagrafiche di clienti, fornitori e partners, ricerca ed esportazione anagrafiche
specifiche.

« **Prodotti / SHOP: ** Gestione prodotti utilizzati in hydra per 'amministrazione (fatture
e preventivi), gestione prodotti, eventi e ordini relativi al'e-commerce integrato.

« Amministrazione: Preventivi, fatture, verifica xml, documenti in entrata, ricevute,
rimborso spese, DDT, movimenti contabili, rendiconto, scritture iniziali e bilancio.

* Documenti: Archivio di documenti, ad esempio verbali di assemblee, contratti, gestione
collaboratori, convocazioni, ecc. e modelli di documenti precompilati.

* Tesseramento: Gestione soci, volontari e tessere, importazione soci da file,
compilazione RUNTS, ricerca ed esportazione dei nominativi dei soci.
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« Convenzioni: Gestione convenzioni ed esercenti.

* Raccolta fondi: Raccolta fondi tramite donazioni generiche oppure campagne
specifiche per progetto.

* Analitica: Statistiche dettagliate su tessere e dati dei soci,

* Impostazioni: Configurazione guidata di Hydra

« Comunicazione: Avvisi, newsletter, piattaforma integrata per meeting online, notizie in
area riservata.

* Profili: Elenco profili e mail degli iscritti allarea riservata della piattaforma.
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Dashboard
| miei segnalibri

Priscilla CMS

Anagrafiche

Shop
Amministrazione
Documenti
Tesseramento
Convenzioni
Raccolta fondi
Impostazioni
Analitica
Comunicazione

Profili
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Dashboard

MODULO 4

Dashboard

La visione di insieme con tutte le ultime azione effettuate e scorciatoie, in dashboard & pre-
sente anche il link ai manuali.

Puoi aggiungere o rimuovere widget in base alle funzionalita che trovi piu utili; ogni widget di-
spone di scorciatoie per raggiungere piu facilmente le singole sezioni.

Ve N\
(XX )
Dashboard
Azioni recenti x 5 Awvvisi (=] Richieste attivazione pagamento x 3@
* & Pagina Pagina ditest 18-02-2025 Nuova interfaccia utente [08-10-2024 05:03] Non ci sono richieste
* Recensione Test 13-02-2025 E' pronta la versione aggiornata del
o [ utente 30-01-2025 software. Vengono implementate diverse
. & utente 30-01-2025 Q funzionalita: correzione di alcuni refusi; Cerca socio (=]
T interfaccia utente; gestione dei menu;
e 30-01-2025 accorpamento voci; nuova manualistica. G §
¢ [ Preferenzel 10-01-2025 ognome:
* [ utente 10-01-2025
.« Z -01-; . Nome:
@ utente 10-01-2025 Help e manuali x B
o [# utente 10-01-2025
«  [# FAQCome posso tesserarmi? 21-11-2024 e Pandora: manualistica Hydra online (Betal
e Manuale per l'associazione
o . e Manuale configurazione metodi di
Convenzioni da attivare
Esercente da accreditare Soci bannati x B
Ultimi login * B Vai i tuoi soci bannati
. 18-02-2025 alle 14:02 Nome Cognome Data di nascita Note
. 04-02:2025 alle 11:53
. 01-2025 alle 10:39
. 15-01-2024 alle 15:20 Soci: ultimi inserimenti x
_ J
Figura4 Dashboard
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bgren Priscilla CMS

MODULO 5

=) Priscilla CMS

Manuale: Guida all’'Uso del CMS Priscilla

Benvenuti nel manuale ufficiale di Priscilla CMS, il sistema di gestione dei contenuti progetta-
to per offrirvi la massima autonomia, flessibilita e semplicita nella gestione del vostro portale
web.

Questo manuale e pensato per accompagnarvi passo dopo passo nellamministrazione del
sito, dalle operazioni quotidiane di aggiornamento testuale fino alla creazione di strutture di
pagina avanzate, landing page e sezioni multimediali.

Cosa troverete in questo manuale

Allinterno di questa guida scoprirete come sfruttare al meglio tutte le potenzialita del CMS,
suddivise in aree tematiche dedicate:

* Accesso e Struttura Iniziale: Come effettuare il login in sicurezza, orientarsi tra le
macroaree del pannello e sfruttare la barra rapida di modifica direttamente dal front-
end del sito.

* Gestione delle Pagine: Dalla creazione di nuovi contenuti e la loro organizzazione
gerarchica (pagine genitori e figlie), fino alle tecniche di duplicazione rapida e all'uso
delle pagine concatenate (multipagina).

+ Editor di Testo e Formattazione: Come utilizzare l'editor integrato per applicare stili,
formattare paragrafi introduttivi (lead paragraph) e creare pulsanti Call to Action (CTA)
efficaci per guidare i visitatori.

+ Layout e Ordinamento dei Blocchi: La gestione visiva e sequenziale dei contenuti
tramite I'ordinamento a blocchi, che vi permette di riorganizzare liberamente video,
gallerie, allegati e sezioni testuali.

« Contenuti Multimediali e Allegati: Come caricare gallerie fotografiche tramite archivi
.zip, gestire documenti e allegati (anche in modalita centralizzata per aggiornamenti
multi-pagina) e integrare video da YouTube e Vimeo.

* Notizie ed Eventi: La pubblicazione di articoli, la gestione dell'ordine cronologico e la
configurazione di notizie avanzate come veri e propri eventi con date, orari e location.

* SEO e Ottimizzazione: Come curare i meta tag, gli URL puliti (slug) e gestire
I'indicizzazione o l'esclusione delle pagine dalla sitemap.

a Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 27 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



PLASTIC
B JUMPER

« Strumenti Amministrativi: L'uso del registro “Storia” per tracciare le modifiche
eseguite dai diversi operatori abilitati sul portale.

HYDRA Administrator

5.1 Pagine

Gestione Pagine

In questa sezione & possibile consultare I'elenco completo delle pagine che compongono il
portale, modificarne i contenuti, duplicare le strutture esistenti o creare nuove pagine.

Consultazione e Modifica di una Pagina Esistente
Per accedere alla schermata di modifica di una pagina e gestirne i dati:

1. Fai clic sul relativo ID della pagina presente nella prima colonna della tabella.

2. All'interno della scheda di dettaglio, & possibile aggiornare i campi desiderati, inclusi i
titoli, i testi dei contenuti e gli elementi multimediali o accessori.

3. Salvataggio delle modifiche: Una volta completate le revisioni, € fondamentale fare
clic sul pulsante “Salva” (evidenziato in viola) situato in fondo alla pagina prima di
chiudere la scheda per confermare e applicare i cambiamenti.

All'interno della pagina saranno presenti diversi tab che permettono la personalizzazione:

Salva [ B Salva e aggiungi un altro } [ B Salva e continua le modifiche ] Salva e vedi pagina

Contenuti Struttura Immagini / Allegati / Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (metatag e sitemap)

Creazione di una Nuova Pagina
Per aggiungere una nuova pagina all'interno del sistema:

1. Fare clic sul pulsante viola "+ Aggiungi pagina” situato nell'angolo in alto a destra della
schermata.

© Aggiungi Pagina

2. Compilare i moduli relativi alle informazioni della pagina e confermare l'inserimento
salvando la scheda.

Duplicare delle pagine
Per duplicare una pagina seguire i passaggi:

1. Spuntare la casella a sinistra della colonna ID;
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w-@f— Priscilla CMS > Pagine
2. Premere sul comando Esegui una Azione, che si trova sopra a destra la tabella delle
pagine;
3. Scegliere tra le opzione Duplica pagina

S

UTENTE PUBBLIC

Figura 5 Duplicare le pagine

Contenuti
Editor di Pagina: Tab “Contenuti”

Informazioni principali
* Pubblica (Checkbox):

° Spuntato: La pagina & visibile pubblicamente online.
o Non spuntato: La pagina & in modalita bozza (visibile solo agli amministratori
loggati).

* Titolo: Titolo principale che viene mostrato nella pagina.
*Eccezione Home Page: nella pagina homepage, se nel campo titolo & presente unica-
mente la parola “Home”, questa non viene mostrata a schermo.

* Slug (URL): determina l'url della pagina. Viene generato automaticamente dal titolo al
primo salvataggio, ma & possibile personalizzarlo a proprio piacimento. E’ utile che sia
“parlante” per una maggiore efficacia SEO. Cambiando lo slug, il link alla pagina conti-
nuera a funzionare comunque: i link creati con il vecchio slug resteranno raggiungibili e
funzionanti. Regole di sintassi: Utilizzare esclusivamente lettere minuscole, senza spazi
(sostituiti da trattini -), senza punti o caratteri speciali.
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HYDRA Administrator

( A\
(XX ]

{YHome > Pcms > Pagine > Home

Home Vedi sul sito
Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche B Ssalva e vedi pagina

Contenuti Struttura Immagini / Allegati / Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (metatag e sitemap)

CONTENUTI

Qui puoi gestire i contenuti principali della pagina.

@D Pubblica @ Multilingua

Le pagine non pubbliche saranno visibili solo agli utenti staff loggati

n en
Titolo:

Home

nen

Slug:
home

Compilato automaticamente dal titolo. Determina url della pagina.

ne”

Sottotitolo:
Allineamento titolo: Sfondo contenuto principale:

Default v Default v
Allineamento del titolo della pagina Scegli il colore di sfondo del contenuto principale della pagina

n-

Testo:
Paragrafo  ~ B I |E =E =E = ||si - Q | = = « | [ 2 @ |
] \ ) . | i / | = ) Q
Testo homepage
- J

Figura 6 Schermata contenuti

Editor Testuale e Formattazione

L'editor di testo consente l'applicazione, in modo semplice e veloce, di tutti gli stili tipici dei
programmi di scrittura come Word e OpenOffic: Grassetto, corsivo, elenchi puntati o numera-
ti, tabelle e allineamenti.

NB Per incollare testi privenienti da altre fonti come word ad esempio, consigliamo di:

+ usare la funziona “Incolla come testo semplice” nell'editor e poi premere CTRL+V per
incollare

+ oppure cliccare con il tasto destro del mouse se scegliere “Incolla come solo testo”
(equivalente a CTRL+SHIFT+V)
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Questo € molto importante per evitare che vengano importati stili o codici html che potrebbe-
ro creare problemi di visualizzazione nelle pagine del sito o effetti inaspettati.

L'editor e inoltre dotato di stili di formattazioni avanzate disponibili nel menu a tendina “Stili”,
ad esempio:

* Lead Paragraph: Stile applicabile ai paragrafi per ingrandire la dimensione del testo e
renderlo piu evidente.

* Pulsante primario/secondario/outline: questi stili permettono di creare dei pulsanti
con colore pieno o solo bordo, con i colori preimostati di Hydra (primario, secondario
ecc)

* Testo colore primario/secondario: questi stili permettono di colorare il testo dei colori
preimopostati in hydra.

+ **Testo piccolo/molto piccolo/grande/molto grande **: questi stili permettono di
rimpicciolire o inngradire il testo

* Testo stile titolo h2/h3/h4/h5/h6: permette di associare al testo selezionato lo stile di
un titolo (da h2 a h3).

Per applicarli procedere in questo modo:

1. Scrivere e selezionare il testo desiderato.

2. Dal pannello Stili, selezionare la tipologia di pulsante (es. Pulsante primario, Outline prima-
rio con bordo).

3. Se e un pulsante, aggiungere il link

Come inserire un link:

1. Scrivere e selezionare il testo desiderato.

2. Cliccare sullicona del collegamento (a forma di catenella) per inserire 'URL di destinazione.
4. Si aprira una popup dove inserire 'url del collegamento.

5. Il campo titolo puo essere utile per la seo

6. Per i link esterni, impostare il flag Target su blank per I'apertura in una nuova finestra.

7. Cliccare inserisci

Come insierire un immagine:

1. Cliccare sull'icone posizionata come terza dal fondo del box (a forma di albero)

2. Si aprire una piccola pagina dove andranno inseriti i dati dell'immagine che si vuole inserire:
* URL immagine

* Breve descrizione

* Allineamento dellimmagine rispetto al testo

* Dimensione, bordo, spaziatura vert. e orizz.

Altri campi

Abstract: Testo conciso che puo essere mostrato come descrizione breve quando questa pa-
gina é associata ad altre pagine o viene elencata in sottomenu.
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Call to Action: Testo di un eventuale pulsante Call to Action che viene mostrato quando que-
sta pagina é associata ad altre pagine

HYDRA Administrator

Altro titoletto: Campo di testo extra, usato solo in alcune installazioni hydra.

Struttura

Tab “Struttura”

In questo tab sono raccolti tutti i campi e le opzioni disponibili per definire I'architettura della
pagina, associare contenuti correlati e selezionare alcune opzioni di layout.

1. Gestione Gerarchia, Menu e Sottomenu

Sito: lasciare invariato l'url del sito corrente.

Foglio di stile: stile del CSS personalizzabile, creata una nuova pagina quello di default sara
sempre base.css

Template:

* home.html: assegnare questo template solo alla pagina home.

* Base.html e interne.html: template utilizzato per le pagine interne al portale che non siano
Home, Faq o pagine dedicate al download di file.

* download.html: da priorita ai file da scaricare, utilizzabile tipicamente per una pagina riser-
vata ai download.

* fag.html: template dedicato alla pagina delle faq.

Attenzione: Sia i fogli di stile .css e Template .html sono personalizzabili e sotto richiesta lo
staff di P puo realizzarne altri in base alle necessita o i gusti del cliente.

Gerarchia di Navigazione

Figlia di: in questo campo e necessario scegliere la pagina Genitore della pagina attuale.
Questo definisce l'albero delle pagine e influisce sulla struttura delle “briciole di pane” ed in al-
cuni case della struttura visiva del menu principale.

L'homepage costituisce la radice dell'albero ed e I'unica che non é essere figlia di alcuna pagi-
na. Tutte le altre pagine, sono figlie della Home o di altre sottopagine.
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( R

x partenergy.hydradmin.com

Foglio di stile: Template:

base.css v base.html v

Scegliere il template da usare per questa pagina ('interna’ o 'base' sono
quelli standard).

Figlia di: Area tematica:

- o . . @ ) CapoArea
Condividi energia, risparmia, rispetta l'ambi... x v —— v

@

Indicare la pagina genitore

Figura 7 tab struttura

Area tematica: permette di raggruppare le pagine in argomenti, attraverso il CSS & possibile
assegnare colori diversi in base all'’Area tematica assegnata.

Capo Area: Assegnare alla pagina principale di una Area Tematica.

Scelta dei Menu in cui inserire la pagina

Menu: Scegli in quale menu visualizzare il link a questa pagina.

( R
(XX )

Menu:

main
main-menu-parte2
box-home

footer

sottomenu-prova

\Titolo mostrato nella pagina prima della lista del sottomenu o delle pagine figlie.

Figura8 Menu tendine "menu"

E' possibile creare menu personalizzati a proprio piacimento da aggiungere alle pagine per
mostrarli in vari punti (ad es. nei paragrafi/sezioni di ogni pagina).
Esistono dei menu di default preconfigurati in Hydra, e sono i seguenti:

* Main: Mostrera la pagina nel Menu principale situato in alto nell’ header del portale.
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+ Main Menu parte2: mostrera la pagina nella seconda parte del menu principale situato
in alto nell’ header del portale. Le voci inserite in questo menu, verranno mostrate in
coda alle altre voci, cioe dopo le voci dei moduli installati nella vostra Hydra. Questo
menu viene tipicamente selezionato per la pagina contatti, che di norma viene
posizionata alla fine del menu di navigazione.

* Box-menu: Permette di aggiungere la pagina a eventuali box in homepage.

* Footer: Aggiunge la pagina al menu presente nel footer (pié di pagina) del portale.

* Sottomeu-prova: Sottomenu di esempio creato per test

HYDRA Administrator

voci di menu relative ai moduli Hydra attivi
@Hxﬂg{g@ HOME CHISIAMO | SHOP DIVENTASOCI® DONAZIONIEPROGETTI CONVENZIONI CONTTI © CIAO, PLASTIC! ~ o

"=t }—Briciole di pane Menu "Main" "Main menu parte2'

Figura9 Menu front-end di hydra

Configurazione Sottomenu

Scegli quale sotto-menu mostrare in questa pagina. Tipicamente si usa per mostrare pagine fi-
glie dell'attuale pagina.

* Titolo sottomenu: Titolo mostrato nella pagina prima della lista del sottomenu o delle
pagine figlie.

* Sottomenu: | sottomenu non sono altro che menu che vengono visualizzati in pagina e
non nell’header in cima.

* Layout sottomenu: Stile di visualizzazione del sottomenu all'interno della pagina. Se
non c'e alcun sottomenu impostato, lo stile si applica all'elenco delle pagine figlie se
previsto dal template.

Un esempio

Immaginiamo di voler creare una pagina Chi Siamo con delle sotto-pagine ad es. Mission, Vi-
sion, Staff ecc.
Per creare questa struttura procedero cosi:

1. Innanzitutto creo la pagina Chi siamo e la associo al menu “MAIN". Questa pagina puo
essere impostata come figlia della pagina Homepage.

2. Nel campo “Sottomenu” clicco sul + verde per creare un nuovo menu che chiamo ad es
“sottomenu-chisiamo” e lo seleziono come sottomenu di questa pagina; se voglio scelgo
uno dei layout disponibili per personalizzarne la visualizzazione; infine Salvo le
modifiche apportate alla pagina

3. Creo la pagina Mission: per avere delle “briciole di pane” con una gerarchia corretta, le
pagine Mission, Vision e staff dovranno essere figlie della pagina Chi Siamo.

4. Nel campo Menu selezionero il menu “sottomenu-chisiamo” creato poco fa e salvo le
modifiche apportate alla pagina.
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5. Ripeto l'ultimo punto per ogni pagina figlia che voglio creare.

3. Contenuti Correlati

E’ possibile associare alla pagina altri contenuti, in modo da richiamarli per favorire la
navigazione interna.

* Prodotti:

o Titolo categoria prodotti: Titolo mostrato nella pagina prima della lista dei prodotti
della categoria scelta.

o Categoria prodotti: Categoria di prodotti da mostrare nella pagina
o Numero di prodotti: Numero di prodotti della categoria mostrati nella pagina.
* Notizie:

o Titolo notizie correlate: Titolo mostrato nella pagina prima dell’elenco delle notizie
correlate.

o Notizie correlate: Elenco delle notizie che si vuole far vedere all'utente durante la
navigazione di questa pagina.

* Pagine correlate:

o Titolo pagine correlate: Titolo mostrato nella pagina prima dell’'elenco delle pagine
correlate. Ad esempio Potrebbero interessarti anche...

o Pagine correlate: Lista delle pagine dove voler reindirizzare.
o Redirezione: Inserire url per impostare un redirect ad un altra pagina.

* Redireziona a: inserire qui un eventuale URL a cui redirezionare la pagina. L'attuate
pagina in pratica non sara piu realmente visibile, perché non appena verra visitata
rimandara al link indicato in questo campo.

+ Conto alla rovescia: Scegli un conto alla rovescia da mostrare in questa pagina: puo
essere utilizzato per indicare che un offerta, un bando o un evento avranno una
scadenza. Il conto alla rovesca va creato cliccando sul + verde oppure dall'apposita
sezione “Countdown” presente nel menu a sinistra.
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Immagini/Allegati/Video

Editor di Pagina: Tab “Immagini, Allegati e Video”
Le sezioni Galleria e Categoria allegati consentono di:

+ Galleria: inserire direttamente in testa alla pagina le immagini della galleria selezionata,
evitando di doverle aggiungere singolarmente una per una.

* Categoria allegati: allegare automaticamente alla pagina tutti i file appartenenti alla
categoria specificata.

* **Visualizzazione Immagine Principale: **Permette di scegliere 'impostazione con cui
I'immagine principale viene visualizzata. Se scelta la modalita “Solo copertina”
I'immagine non verra visualizzata nella pagina.

( A
(XX )

(YHome > Pcms > Pagine > Pagina ditest

Pagina di test
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche Salva e vedi pagina

¢ Contenuti Struttura Immagini / Allegati [ Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (metatag e sitemap) >

GALLERIE E CATEGORIE DI ALLEGATI

Gestisci i contenuti multimediali alla pagina: caricaimmagini, crea gallerie, allega documenti e integra video da Youtube o Vimeo.

Gallerie: Categorie allegati:

Seleziona quali gallerie di immagini da mostrare in questa pagina Seleziona quali categorie di allegati mostrare in questa pagina
Visualizzazione Immagine Principale:

Adestra e

Scegli la modalita in cui vuoi mostrare 'immagine principale all'interno della pagina

Immagini

Aggiungi Immagine.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

Figura 10 gallerie e categorie allegati

Banner di Testata (Header)

Per inserire un'immagine di testata in una pagina interna:

1. Cliccare su Aggiungi immagine e caricare il file.

2. Nel campo di configurazione dellimmagine Tags, inserire una delle seguenti direttive
testuali:
* header: Per un banner standard riquadrato.
* header FW: Per un banner Full Width a tutta larghezza.
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Priscilla CMS » Pagine

( N
Immagini
uploads/immagini/1/19198954.jpg @5 Cancella®

uploads/immagini/1/pexels-catalin-todosia-876894548-36856564.jpg € Cancella®

#3 () A
Upload immagine: Ordine:
@ O Immagine principale @ ) Sgancia immagine
Sceglifile | Nessu...zionato einep P 0 & &
Accettati file: JPG, PNG. GIF Se l'immagine associata deve Rimuove dalla pagina senza
essere considerata come cancellare l'immagine
principale

Descrizione [it]:

Tags:

Lista di tag separati da virgola. Scrivere "header' per assegnare |'immagine all'header e/o mostrarlo come banner della pagina (potrebbe non essere
attivo su tutti i template). Scrivere 'header fw' per creare un banner full width.

Aggiungi Immagine.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

J
Figura 11 schermata aggiungi immagine
Banner Home Page
Nota Home Page: Il banner principale della Home si gestisce centralmente da Pre-
ferenze > Log Immagini > Banner Home.
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HYDRA Administrator

Gallerie Fotografiche (Media > Gallerie)

+ Caricamento tramite archivio ZIP:
1. Accedere a Media > Gallerie > Aggiungi galleria.

Media

« Immagini
Gallerie
Allegati
Allegati - Categorie

Allegati - Upload zip

2. Assegnare un nome e definire il layout (Slider, griglia a colonne, automatico).
3. Caricare un file .zip contenente le immagini (peso massimo 10 MB).

* Ordinamento e Didascalie:

* Cliccare sul nome della galleria per visualizzare le foto.
* Trascinare gli elementi per modificare I'ordine numerico e cliccare su Salva.
* Cliccare sull'lD della singola foto per aggiungere didascalie o link personalizzati.

Gestione Allegati / Documenti (Media > Allegati)

* Nota terminologica: Nel sistema, gli “Allegati” si riferiscono esclusivamente a documenti
(PDF, Word, Excel) e non alle immagini.

« Allegati diretti in pagina: Caricamento rapido di file specifici per la singola pagina. E
possibile definirne I'ordine numerico o scollegarli (Sgancia allegato) senza eliminarli dal
sistema.

+ Categorie di Allegati: Raggruppamento di file in categorie centralizzate (da Media >
Allegati Categorie). Permette di associare la stessa categoria a piu pagine per
aggiornare i documenti simultaneamente in piu punti del sito.

Inserimento Video (YouTube / Vimeo)

1. Copiare I'URL di condivisione del video (es. da YouTube).

2. Estrarre e incollare nell'apposito campo solo I'ID univoco del video, rimuovendo i
prefissi e i parametri successivi al punto interrogativo (es. eliminare ?si=...).

3. Visualizzazione: 1 video viene mostrato a schermo intero; piu video vengono organizzati
automaticamente su due colonne.

4. Visibilita: | video devono essere impostati su YouTube come Pubblici o Non in elenco (i
video Privati non saranno visibili sul sito).
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Paragrafi/Sezioni
Paragrafi, Sezioni

Gestione Paragrafi Aggiuntivi

Il tab Paragrafi e Sezioni permette di suddividere la pagina in blocchi modulari.

Espandi i contenuti della pagina con i Paragrafi/Sezioni. Aggiungi nuovi blocchi e personalizza

la loro visualizzazione per una lettura sempre scorrevole:

Titolo Paragrafo:
Titolo mostrato nella pagina prima dell'elenco dei paragrafi.

Stile Paragrafi::
Stile di visualizzazione dei paragrafi all'interno della pagina.
Usali per personalizzare la tua pagina il piu possibile.

Stile divisore: Permette di personalizzare I'impaginazione di un paragrafo,
fare attenzine che non tutti i divisori sono compatibili con gli stili paragrafi.

e A
o0e

Stile Paragrafi:

Griglia a card verticali semplici v

Fasce a 2 colonne 65%-35% con testo e immagine affiancati
Fasce a 2 colonne 50% con testo e immagine affiancati

Fasce a 2 colonne 50% con testo e immagine affiancata full-width
Accordion

Tabs

Lista a card orizzontali

Griglia a card verticali con modale

Griglia a card orizzontali con modale

Griglia a card verticali semplici

Griglia a card orizzontali semplici

Griglia a box verticali con modale
Griglia a box orizzontali con modale
Griglia a box verticali semplici
Griglia a box orizzontali semplici

Inlinea

Figura 12 stile paragrafo
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Stile Divisore:

‘ Diagonale discesa v

Taglio orizzontale

Diagonale discesa
Diagonale salita
Freccia su

Freccia giu

Ovale Concavo
Ovale convesso
Ondulato

Zig Zag

Creare Paragrafo/Sezione

1. Cliccare su Aggiungi paragrafo e inserire un titolo.

2. Salvare la pagina per sbloccare I'editor completo del blocco.

3. Inserire un Titolo e un testo che comparira all'interno della sezione

3. Configurare i contenuti testuali, immagini dedicate, gallerie, allegati o pulsanti interni al
blocco.

4. stili di Sezione: E possibile applicare sfondi personalizzati

(colori pieni o gradienti) e tagli grafici di separazione (es. Taglio diagonale).

Paragrafi/sezioni
Titolo @ cancella®
Titolo ) Cancella®
Titolo @D Cancella® «,
Titolo @) Cancella* «/

Aggiungi Paragrafo/sezione.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

pagina 40 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



Priscilla CMS » Pagine

N
[ XX )

PERSONALIZZAZIONI E STILE
Personalizza lo stile e l'ordine dei paragrafi
Stile pulsante CTA: Allineamento pulsante CTA:

Default Default v
stile di visualizzazione del pulsante con Call To Action Allineamento del pulsante con Call To Action
Sfondo del paragrafo: Allineamento titolo paragrafo:

Default Default v
Scegli il colore di sfondo del paragrafo Allineamento del titolo del paragrafo
Ordine: Classi CSS:

0
Inserisci un numero per personalizzare l'ordine di visualizzazione del paragrafo nella Puoi inserire delle classi css personalizzate per il paragrafo.
pagina.Lascia 0 per mantenere ['ordinamento di inserimento.
MENU
Scegli un menu da mostrare in questo paragrafo e stile di visualizzazione.
Menu: Layout menu:

RS R v

+ Stile di visualizzazione del menu

Scegli un menl da mostrare in questo paragrafo
MEDIA ASSOCIATI
Associa file multimediali: immagini, allegati e video.
Gallerie: Video:
+ +
Seleziona quali gallerie di immagini mostrare in questo paragrafo Seleziona quali video mostrare in questo paragrafo
ID allegati (DEPRECATO: usare Allegati): Allegati: Categoria allegati:

|, Questo campo verra presto dismesso, associare gli + +
allegati usando il campo qui accanto. Allegati da mostrare in questo paragrafo Seleziona quali categorie di allegati mostrare in questo

paragrafo
J

Figura 13 personalizzazione paragrafo

1. Personalizzazioni e Stile

« Stile pulsante CTA: Menu a tendina per selezionare lo stile del pulsante Call To Action.

+ Allineamento pulsante CTA: Menu a tendina per definire l'allineamento del pulsante.

+ Sfondo del paragrafo: Menu a tendina per scegliere il colore di sfondo del paragrafo.

+ Allineamento titolo paragrafo: Menu a tendina per l'allineamento del titolo.
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* Ordine: Campo di testo per inserire un numero d'ordine di visualizzazione (di default 0).

HYDRA Administrator

« Classi CSS: etichetta riutilizzabile che serve per applicare lo stesso stile grafico a piu ele-
menti di una pagina web contemporaneamente

2. Menu
| menu selezionati faranno apparire le pagine all'interno di essi nel paragrafo.

IMPORTANTE: Non tutte le visualizzazioni dei paragrafi (Stile Divisore) supportano la visualiz-
zazione dei menu nel paragrafo (es. card semplici)

* Menu: Menu a tendina per selezionare il menu da mostrare nel paragrafo.

* Layout menu: Menu a tendina per impostare lo stile di visualizzazione del menu.

3. Media Associati
* Gallerie: Campo di selezione per associare gallerie di immagini.
* Video: Campo di selezione per associare video.

+ ID allegati (DEPRECATO): Campo di testo non piu consigliato per I'inserimento manuale
degli ID.

* Allegati: Campo per selezionare gli allegati da mostrare nel paragrafo.

+ Categoria allegati: Menu a tendina per filtrare e mostrare intere categorie di allegati.

Creazione di Pagine Download o Strutturate
Se si desidera realizzare una sezione dedicata ai download o organizzata per argomenti:

1. Creare diversi paragrafi (uno per ogni tipologia di file 0 documento).

2. Assegnare un titolo e una descrizione a ciascun paragrafo.

3. Creare una categoria allegati o galleria in base a quello che si vuole mostrare nel
paragrafo

4. Abbinare una specifica categoria di allegati ad ogni paragrafo tramite la sezione “Media
Associati”
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W Gome Priscilla CMS > Pagine

+

Seleziona quali gallerie di immagini mostrare in questo paragrafo

Categoria allegati:

+ X @

Seleziona quali categorie di allegati mostrare
in questo paragrafo

Stili paragrafi
Stile Paragrafo “Accordion” (Apri/Chiudi)

* Scegliendo lo stile Accordion per i paragrafi, i contenuti vengono racchiusi in box
comprimibili.

+ Utilizzo ideale: Questo stile € particolarmente indicato per la creazione di sezioni FAQ
(Domande Frequenti), dove ogni blocco accordion rappresenta una domanda e la
relativa risposta (con la possibilita di includere anche immagini o file).

=y

Figura 14 Stile paragrafo accordion
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Pagine concatenate
Pagine Concatenate (Multipagina e Landing Page)

Cos’é una Pagina Concatenata

La funzione di concatenazione permette di aggregare piu pagine all'interno di un'unica visua-
lizzazione, creando di fatto una struttura “multipagina” (stile landing page o pagina verticale
a scorrimento). Questo strumento offre un’elevata flessibilita per realizzare contenuti articolati
e complessi unendo sezioni distinte.

Come Configurare le Pagine Concatenate

1. Accedere al tab Pagine Concatenate allinterno della pagina principale di gestione.
2. Cliccare su Aggiungi pagina per selezionare i contenuti da collegare.
3. E possibile concatenare piti pagine in sequenza e definirne l'ordine di chiamata

desiderato.
4. Le pagine concatenate verranno visualizzate alla fine della pagina dove sono state
inserite
e a
(XX )
[ & Salva e aggiungi un altro H & Salva e continua le modifiche W Cancella
¢ Contenuti Struttura Immagini / Allegati / Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (metatag e sitem ),
PAGINE CONCATENATE

Crea una Multipagina: connetti piu pagine tra loro per gestire contenuti complessi con facilita e offrire una navigazione fluida e strutturata.
Il numero inserito nel campo ordine determinera l'ordine di apparizione nella pagina.

N.B. Potrebbe essere consigliabile mettere la spunta su "escludi dalla sitemap" nel tab SEO nelle pagine concatenate se non si desidera che vengano
indicizzate individualmente.

PAGINE CONCATENATE

PAGINA CONCATENATA ORDINE CANCELLARE?

Pagina concatenata Pagina concatenata v |0 (C

@
Aggiungi Pagina concatenata.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

Figura 15 Aggiungi pagine concatenate

Consigli SEO e Indicizzazione

* Esclusione dalla Sitemap: Quando si concatenano delle pagine per formare un’unica
landing page complessa, € spesso consigliabile accedere al tab SEO delle singole pagine
concatenate e mettere la spunta su “escludi dalla sitemap”.
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* Motivazione: Questa accortezza evita che le sottopagine vengano indicizzate
individualmente dai motori di ricerca come pagine a sé stanti, concentrando
I'autorevolezza SEO direttamente sulla pagina principale di arrivo.

Ordinamento a Blocchi
Ordinamento dei Blocchi e Layout della Pagina

Gestione Sequenziale dei Contenuti

Dal tab Ordinamento Blocchi della pagina e possibile modificare I'ordine verticale di visualiz-
zazione di tutti gli elementi (video, gallerie, paragrafi e allegati).

* Ordinamento: Trascina o sposta i blocchi nella posizione desiderata e clicca su Salva e
vedi pagina per aggiornare la visualizzazione in tempo reale.

* Eccezioni: Il blocco iniziale composto da Titolo e Testo principale rimane bloccato in alto
per ragioni di logica strutturale.
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Paginaooz Vedi sul sito
Salva [ B salva e aggiungi un altro ][ IR Salva e continua le modifiche Salva e vedi pagina

¢ Contenuti Struttura Immagini / Allegati / Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (metatage )

ORDINAMENTO BLOCCHI

Personalizza la sequenza: decidi 'ordine di apparizione dei vari blocchi all'interno pagina e trova l'equilibrio perfetto tra i contenuti.
Organizza il flusso della pagina numerando i blocchi da 1 a 20. Lascia 0 per mantenere la disposizione standard.

= Ordinamento blocco immagini

1]}

Ordinamento blocco gallery

1]}

Ordinamento blocco allegati

Ordinamento blocco video

Ordinamento blocco sottomenu

Ordinamento blocco categoria prodotti

i

Ordinamento blocco area Notizie

Ordinamento blocco paragrafi (0

Ordinamento blocco pagine correlate

1]}

Ordinamento blocco notizie correlate

Salva { B salva e aggiungi un altro } @ Salva e continua le modifiche Salva e vedi pagina

Seo (metatag e sitemap)

La sezione e le impostazioni SEO (acronimo di Search Engine Optimization, ovvero
I'ottimizzazione per i motori di ricerca) servono a gestire tutti quegli elementi tecnici e testuali
che permettono alle pagine del sito di essere trovate, lette e indicizzate correttamente da
motori come Google.

Allinterno del manuale e del pannello di controllo di Hydra Administrator, la SEO si gestisce
principalmente tramite appositi tab dedicati presenti nelle pagine e comprende:

1. Personalizzazione dei Meta Tag e dei URL (Slug): La possibilita di definire titoli
specifici, descrizioni e URL parlanti (grazie alla gestione pulita dello slug) per fare in
modo che ogni pagina comunichi chiaramente di cosa tratta.
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2. Gestione della Sitemap e dell'indicizzazione:
* || sistema genera automaticamente i riferimenti per i motori di ricerca.
* E presente la specifica opzione di spunta “escludi dalla sitemap” (utilizzata spesso
per le pagine di servizio, di reindirizzamento o per le sottopagine di una “multipagina/
landing page concatenata”), che impedisce ai motori di ricerca di indicizzare quella
determinata pagina in modo isolato, evitando contenuti duplicati o dispersioni di
autorevolezza.

(YHome > Pcms > Pagine > Home

Home Vedi sul sito
[ IR Salva e aggiungi unaltro ][ [ Salva e continua le modifiche ] Salva e vedi pagina

Contenuti Struttura Immagini / Allegati / Video Paragrafi / sezioni Pagine concatenate Ordinamento blocchi SEO (m

SEO

Ottimizza la tua visibilita online gestendo metatag, sitemap e tutti i parametri essenziali per la tua strategia SEO.

n &

Meta Title:

Titolo mostrato nei risultati dei motori di ricerca. Non superare i 60-70 caratteri.

n &

Meta Description:

Descrizione mostrata nei risultati dei motori di ricerca. Non superare i 160 caratteri.

n =

Meta Keywords:

Elenco parole chiave della pagina, utili ai motori di ricerca.

n o

HI1:

n =

Voce menu:

Etichetta del link quando la pagina & mostrata in un menu.

n =

Title menu:

Parametro 'title’ per i link che rimandano a questa pagina, utile ai motori di ricerca.
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Gestione dei Menu di Navigazione

Panoramica

| menu di navigazione sono elementi fondamentali per I'esperienza utente del tuo sito web.
Puoi creare e gestire diversi menu per organizzare le pagine del tuo sito in modo intuitivo e
funzionale.

Gestione Menu

Dalla dashboard amministrativa di Priscilla, accedi alla sezione dedicata ai menu per visualiz-
zare, creare e modificare la struttura di navigazione del tuo sito.

( A
(XX )

(Y Dashboard > Pcms > Menu

Menu

Azioni recenti: sottomenu-prova | menu-footer | box-home

Cerca Q Cerca Y Filtri

0di 5 selezionati Esegui una Azione: --—-— v

a [Zi sottomenu-prova
(@) 7 menu-footer
a [Zi box-home
O [# main-menu-parte2
d (4 main
5Menu
. J

Figura 16 gestione menu pandora

E' possibile creare menu personalizzati a proprio piacimento da aggiungere alle pagine per
mostrarli in vari punti (ad es. nei paragrafi/sezioni di ogni pagina).
Esistono dei menu di default preconfigurati in Hydra, e sono i seguenti:

* Main: Mostrera la pagina nel Menu principale situato in alto nell’ header del portale.

+ Main Menu parte2: mostrera la pagina nella seconda parte del menu principale situato
in alto nell' header del portale. Le voci inserite in questo menu, verranno mostrate in
coda alle altre voci, cioe dopo le voci dei moduli installati nella vostra Hydra. Questo
menu viene tipicamente selezionato per la pagina contatti, che di norma viene
posizionata alla fine del menu di navigazione.

* Box-menu: Permette di aggiungere la pagina a eventuali box in homepage.
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* Footer: Aggiunge la pagina al menu presente nel footer (pié di pagina) del portale.

o000
voci di menu relative ai moduli Hydra attivi
@5!&%\, HOME CHISIAMO |'SHOP DIVENTASOCI® DONAZIONIE PROGETTI CONVENZIONI CONTAITI © CIAO, PLASTIC! ~ °
- - " R N . bl Contattaci
[Fome—_conez }—Briciole di pane Menu "Main Main menu parte2

Figura 17 legenda menu pandora

Creazione di un Nuovo Menu

Per creare un nuovo menu di navigazione:

* Individua e clicca sul pulsante Aggiungi menu nell'interfaccia di gestione

© Aggiungi Menu

Figura 18 pulsante aggiungi menu

Nella pagina di creazione del menu:

* Inserisci un nome identificativo e descrittivo per il menu

* Scegli un nome che indichi chiaramente la funzione (es. “Menu Principale”, “Menu
Footer”, “Menu Servizi")

* Usa nomi coerenti per facilitare la gestione futura

( N
(XX )

Aggiungi Menu

Nome:

Sito:

hconfigurator.hydradmin.com

Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati al salvataggio del modulo

[ -] Salva e aggiungi un altro ] [ I8 salva e continua le modifiche ]

Figura 19 priscilla menu aggiungi
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Assegnazione delle Pagine ai Menu

1. Mentre crei o modifichi una pagina, trova la sezione “Menu” nel tab Struttura
2. Seleziona il menu a cui desideri aggiungere la pagina dall'elenco
3. Salva la pagina per confermare l'assegnazione

Suggerimento: Puoi anche creare un nuovo menu direttamente dalla schermata
di modifica della pagina cliccando sul simbolo “+" sotto al campo menu.

Cambiare lI'ordine delle voci:

* Accedi a Priscilla CMS -> Menu.

* Fai clic sul menu specifico che desideri modificare.

* Maodifica il numero nel campo “Ordine”: i numeri piu bassi appariranno per primi (es. 1
sara la prima voce a sinistra o in alto).

Modificare etichette delle voci del Menu di navigazione

Per cambiare l'etichetta di una voce di menu, accedi alla modifica della pagina corrispondente,
seleziona il tab SEO e madifica il campo “VOCE MENU".

E rl

Voce menu:

Etichetta del link quando la pagina e presente in un menu.

Tipi di Menu Comuni

Tipo di Menu | Descrizione Utilizzo Tipico

Header del sito, barra di

Menu Main Navigazione primaria del sito L o
navigazione principale

Informazioni legali,

Menu Footer | Collegamenti nel pié di pagina
& P pag contatti, link secondari

Altre pagine all'interno del main ma poste in
seguito, come se secondarie rispetto a quelle
principali.

Menu
SottoMenu
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5.3 Aree tematiche

Le Aree Tematiche rappresentano un potente strumento di organizzazione del contenuto del
sito, permettendo di raggruppare pagine correlate sotto categorie specifiche.

Accesso alla Gestione delle Aree Tematiche

Per accedere alla gestione delle Aree Tematiche, naviga all'apposita sezione nel pannello am-
ministrativo di Priscilla:

( N
(XX )

(Y Dashboard > Pcms > Aree tematiche

Aree tematiche

Azioni recenti: Area test

Cerca Q Cerca Y Filtri

0 di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

@] [ Area test area-test

1 Area tematica

Figura 20 Aree tematiche fixed

Da questa schermata é possibile visualizzare tutte le aree tematiche esistenti, modificarle o
crearne di nuove.

Creazione di una Nuova Area Tematica

Per creare una nuova area tematica, clicca sul pulsante Aggiungi Area Tematica nell'interfac-
cia di gestione.

Nella pagina di creazione dell'area tematica, compila i seguenti campi:

e 2
eoe
Aggiungi Area tematica
o
o
t:od mini
B sal [E ggiungi un altro H B Salva e continua le modifiche
- J
Figura 21 Aggiungi Area Tematica
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Campo | Descrizione Note
Nome Il nome identificativo Obbligatorio. Scegli un nome chiaro e
dell'area tematica rappresentativo del contenuto

Opzionale. Se lasciato vuoto, verra generato

Slug L'identificativo URL dell'area ,
automaticamente dal nome

Opzionale. Permette di applicare stili specifici

CSs Classe CSS personalizzata ) _
allarea e alle sue pagine

Dopo aver configurato 'area tematica, hai diverse opzioni di salvataggio:

+ Salva: Salva I'area tematica e torna all’elenco delle aree
+ Salva e aggiungi un altro: Salva I'area attuale e prepara la creazione di una nuova
* Salva e continua le modifiche: Salva mantenendo aperta la schermata di modifica

Assegnazione di Pagine alle Aree Tematiche

Una volta create le aree tematiche, puoi assegnare le pagine del sito a queste aree:

Durante la creazione/modifica di una pagina

1. Accedi alla schermata di creazione o modifica della pagina desiderata

2. Individua il campo Area tematica nella sezione “Struttura”

3. Seleziona dal menu a tendina I'area tematica appropriata

4. Se desideri che la pagina sia la principale dell’area, seleziona 'opzione Capo Area
5. Salva la pagina per confermare l'assegnazione

Suggerimento: Una pagina Capo puo essere assegnata a una sola area tematica
alla volta. Scegli quella piu pertinente al contenuto della pagina.

Gestione delle Aree Tematiche Esistenti

Per gestire le aree tematiche gia create:

1. Dalla schermata principale delle Aree Tematiche, individua I'area che desideri
modificare

2. Clicca sul nome dell'area per accedere alla schermata di modifica

3. Apporta le modifiche necessarie ai campi Nome, Slug o CSS

4. Salva le modifiche utilizzando una delle opzioni di salvataggio

Per eliminare un’'area tematica:

1. Seleziona la casella di controllo accanto all'area che desideri eliminare
2. Utilizza I'azione “Cancella Aree Tematiche selezionate” dal menu a tendina delle azioni di
massa
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3. Clicca su Vai>

Attenzione: Eliminando un‘area tematica, le pagine associate non verranno elimi-
nate ma perderanno l'associazione con l'area.

Personalizzazione CSS

Il campo CSS permette di applicare stili personalizzati a tutte le pagine appartenenti a un‘area
tematica. Questo e particolarmente utile per:

+ Applicare schemi di colori diversi a sezioni diverse del sito
* Creare layout specifici per determinati tipi di contenuto
+ Distinguere visivamente le sezioni del sito

5.4 Conti alla rovescia

In questo modulo si potra aggiungere un countdown (o conto alla rovescia) all'interno del pro-
prio Portale, questo puo servire nel caso si voglia segnalare un offerta a tempo per un prodot-
to o la scadenza di un bando.

( )
(XX )

(Y Dashboard > Pcms > Conti alla rovescia

Conti alla rovescia

Azioni recenti: https://demo.hydradmin.com/ (Countdown generico Demo Hydra)

0di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

. DESCRIZIONE DATA E ORA DI SCADENZA DEL CONTO ALLA ROVESCIA

O [#] Countdown generico Demo Hydra 21-11-2028 12:00:00

1 Conto alla rovescia

Figura 22 Countdown lista

Aggiungere un Conto alla rovescia

Premere il tasto in alto “Aggiungi Conto alla rovescia” per iniziarne la creazione. Sara necessa-
rio inserire:

* data e Ora della scadenza,

* una breve descrizone e/o slogan

+ Call to Action per renderlo interagibile e mandare l'utente alla pagina interessata

* Un URL a cui fare redirect una volta scaduto il timer

* Messaggio da mostrare dopo la scadenza, se lasciao vuoto al termine del countdown
questo sparira dalla pagina
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( A\
(XX ]

{YHome > Pcms > Contiallarovescia > Aggiungi Conto alla rovescia

Aggiungi Conto alla rovescia

Salva [ B salva e aggiungi un altro ][ B Salva e continua le modifiche

Data e ora di scadenza del conto alla rovescia:

Data:

Ocei | )

Ora:

Adesso| @)

Descrizione:

Titolo del conto alla rovescia

Slogan:

Testo aggiuntivo

Call to action:

Testo del pulsante 'Call to action’

Link pulsante CTA:

Link del pulsante 'Call to action’

Url:

Eventuale URL a cui fare redirect una volta scaduto il timer

Messaggio scaduto:

Testo da mostrare dopo la scadenza. Se vuoto, il countdown sparira.

Salva [ B salva e aggiungi un altro ][ I8 Salva e continua le modifiche

Figura 23 Aggiungere un countdown

Mostrare Conto alla Rovescia in una Pagina

Per completare l'operazione si dovra associare il Coundown creato alla pagina dove si vuole
che venga mostrato. Quindi & necessario andare in modifica della pagina interessata, e nel tab
Struttura cercare il campo “Conto alla rovescia”: selezionare il countdown precedentemente
creato e salvare per mostrarlo.
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( N
(XX ]
—

Titolo pagine correlate:

Titolo mostrato nella pagina prima dell’elenco delle pagine correlate. Ad esempio Potrebbero ir

Pagine correlate:

Redireziona a: Conto alla rovescia:
Homepage
_________ ., @ pag
Inserire url per impostare un redirect ad un altra pagina
Scegli un conto alla rovescia da mostrare in questa pagina
Tags:
Lista di tag separati da virgola
. _J/

Figura 24 conto alla rovescia in pagina

5.5 Media

Gestione degli Allegati e Immagini

by

Dalla sezione di “Media” & possibile gestire tutti i contenuti visivi e scaricabili allinterno del
proprio sito web, si potranno creare gallerie per una suddivisione delle immagini in base agli
argomenti oppure delle categorie di allegati se si vuole far scaricare agli utenti documenti legi-
slativi, brochure o file pdf utili.

Media

« Immagini
Gallerie
Allegati
Allegati - Categorie

Allegati - Upload zip

Figura 25 Media Priscilla

Immagini

La sezione Immagini di Priscilla ti permette di gestire in modo centralizzato tutti i file immagi-
ne del tuo sito.
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Accesso alla Sezione Immagini

Per accedere alla gestione delle immagini:
1. Accedi al pannello amministrativo di Priscilla
2. Naviga in Priscilla > Media > Immagini

e N\
(3 Dashboard > Pcms > Immagini
Immagini © Aggiungi Immagine
Q Cerca Yt |
IMMAGINE DESCRIZIONE ALLINEAMENTO BORDO HSPACE VSPACE DIMENSIONE GALLERIA
#3 [ pexels-edoardo-tommasini-2034851.jpg 0 0 0 506.5 KB. galleria-di-test 0
“2 [Z pexels-donald-tong-109669.jpg [] 0 [] 417.4K8 galleria-di-test [
L LR
|

“1 [Z 01plastic-jumper-logo.jpg 0 0 0 0.0 bytes — [

3|mmagim
& J

Figura 26 immagini priscilla cms

Interfaccia Principale

La schermata principale della sezione Immagini presenta:

Elemento

Funzione

Barra di ricerca

Permette di trovare rapidamente immagini specifiche

Pulsante Filtri

Consente di filtrare le immagini per dimensione, tipo, galleria,
ecc.

Tabella immagini

Mostra tutte le immagini con dettagli come nome, dimensioni
e galleria

Pulsante “Aggiungi
Immagine”

Permette di caricare nuove immagini

Menu “Esegui una Azione”

Consente di eseguire operazioni di massa sulle immagini
selezionate
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Caricamento di Nuove Immagini

Passaggio 1: Avviare il caricamento

Priscilla CMS > Media

Clicca sul pulsante Aggiungi Immagine nell'angolo superiore destro della schermata.

© Aggiungi Immagine

Passaggio 2: Configurare 'immagine

Nella schermata di caricamento, compila i seguenti campi:

( N\
(XX )
Aggiungi Immagine
[ 18 Salva e aggiungi un altro J[ B Salva e continua le modifiche
Immagine: Utente:
Sito:
demo.hydradmin.com
Galleria:
Upload immagine:
Sceglifile ~ Nessun file selezionato
a-
Descrizione:
a-
Link:
Allegato:
Q
Classi CSS: Allineamento: Bordo: Hspace: Vspace:
& . J
Figura 27 Aggiungi immagine pandora cms
Campo Descrizione Note
Galleri Raccolta a cui associare | Puoi scegliere una galleria esistente o creare
a erla . . . u,n
immagine una nuova con il pulsante “+
Upload Selezione del file da , _
. . . Formati accettati: JPG, PNG, GIF
immagine caricare
. Testo alternativo Importante per I'accessibilita e SEO. Include
Descrizione R . e o
dellimmagine tabs per versioni in italiano (it) e inglese (en)
Link URL a cui I'immagine Facoltativo. Utile per rendere I'immagine
in . . .
rimanda cliccabile
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Campo Descrizione Note
Allegato File da associare Facoltativo. Permette di collegare documenti
8 allimmagine correlati allimmagine

Passaggio 3: Salvare 'immagine
Dopo aver configurato I'immagine, scegli una delle opzioni di salvataggio:

« Salva: Salva 'immagine e torna alla lista

+ Salva e aggiungi un altro: Salva e prepara il caricamento di una nuova immagine

+ Salva e continua le modifiche: Salva mantenendo aperta la schermata di modifica
+ Salva e torna: Salva e torna alla pagina precedente

Gestione delle Immagini Esistenti

Visualizzazione e Ricerca

Per trovare immagini specifiche nel tuo archivio:

1. Utilizza la barra di ricerca inserendo parte del nome dellimmagine
2. Applica filtri cliccando sul pulsante “Filtri”

3. Ordina la tabella cliccando sulle intestazioni delle colonne

Modifica di un'iImmagine

Per modificare un'immagine esistente:

1. Individuala nell'elenco e clicca sul suo ID o nome

2. Nella schermata di modifica, aggiorna i campi necessari
3. Salva le modifiche con una delle opzioni disponibili

Operazioni di Massa

Per eseguire operazioni su piu immagini contemporaneamente:

1. Seleziona le immagini spuntando le caselle all'inizio di ogni riga

2. Utilizza il menu a tendina “Esegui una Azione” per scegliere 'operazione desiderata
3. Clicca “Vai” per confermare

Opzioni Avanzate

Parametri di Visualizzazione

Quando utilizzi un'immagine nelle pagine del sito, puoi personalizzare:
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Parametro Funzione

HSPACE Spazio orizzontale attorno allimmagine (in pixel)

VSPACE Spazio verticale attorno allimmagine (in pixel)

BORDO Spessore del bordo dell'immagine (in pixel)

ALLINEAMENTO | Posizione dellimmagine rispetto al testo (sinistra, centro, destra)

Ottimizzazione delle Immagini

Per garantire prestazioni ottimali del sito:

- Carica immagini gia ottimizzate per il web (dimensioni e peso file)

- Utilizza sempre descrizioni alternative significative

- Organizza le immagini in gallerie tematiche per facilitarne la gestione
- Usa nomi file descrittivi e coerenti

Galleria

Una galleria & una raccolta organizzata di immagini. Le gallerie consentono di presentare
gruppi di immagini correlate in modo strutturato.

Accesso alla Gestione Gallerie

Per accedere alla sezione dedicata alle gallerie, naviga nel menu di amministrazione di Priscilla
e seleziona la voce Gallerie.

(Y Dashboard > Pcms > Gallerie

Gallerie

Azionirecenti: banner-home | login-admin

Cerca Q Cerca Y Filtri

D NOME DESCRIZIONE #IMMAGINI PUBBLICA UTENTE ORDINE -

n ]

72 [Z banner-home Galleria dedicata alle immagini da mostrate sulla 3 (v] hconfigurator 0
homepage come carosello/slider

71 [Z login-admin Galleria dedicata alle immagini mostrate sulla 0 O hconfigurator 0

3 Gallerie

Le principali gallerie sono due:

schermata di accesso all'admin Hydra

* Banner-home: Galleria dedicata alle immagini da mostrate sulla homepage come
carosello/slider

* Login-admin: Galleria dedicata alle immagini mostrate sulla schermata di accesso
alladmin Hydra
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Creazione di una Nuova Galleria

-
(XX )

(YHome > Pcms > Gallerie > Aggiungi Galleria

Aggiungi Galleria
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche ]

Utente:
Sito: ; @ Pubblica
hconfigurator.hydradmin.com Se la galleria deve essere elencata pubblicamente
Seleziona dove mostrare questa galleria
Nome: Descrizione:

Descrizione lunga:

E' possibile formattare il testo usando il codice Markdown.

Note:

Layout: Galleria:
Automatico v

Campo che genera url; compilato automaticamente dal nome

File .zip contenente immagini:

Sceglifile = Nessun file selezionato

\____Scegli un file .zip di immagini da inserire nella galleria

Figura 28 Aggiungi galleria schermata

Passaggio 1: Iniziare la creazione

Clicca sul pulsante Aggiungi Galleria per aprire la schermata di creazione.

© Aggiungi Galleria
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Passaggio 2: Configurare le informazioni di base

Campo Descrizione Note
Utente Responsabile/autore Se lasciato vuoto, verra assegnato automaticamente
della galleria l'utente corrente
. s . Seleziona questa opzione se desideri che la galleria
Pubblica | Visibilita della galleria . a _ P &
sia visibile pubblicamente

Passaggio 3: Compilare i dettagli della galleria

Campo Descrizione Requisiti
Nome Titolo identificativo Obbligatorio. Scegli un nome descrittivo e
della galleria chiaro
. Breve spiegazione del Utile per indicare il tema o lo scopo della
Descrizione - -
contenuto raccolta di immagini
Descrizione Testo esteso sulla Permette di fornire informazioni dettagliate sul
lunga galleria contenuto
Note Informazioni Campo per annotazioni interne o istruzioni
aggiuntive speciali
. . P Generato automaticamente dal nome.
Galleria URL identificativo

Determina l'indirizzo web della galleria

Passaggio 4: Caricare le immagini

Campo

Funzione

Istruzioni

File .zip contenente

immagini

di immagini

Caricamento multiplo

Seleziona un file .zip contenente tutte le
immagini da includere nella galleria

Suggerimento per la preparazione del file .zip:

1. Crea una cartella sul tuo computer

2. Inserisci tutte le immagini che desideri includere nella galleria
3. Assicurati che le immagini abbiano nomi file significativi (verranno utilizzati
come base per i titoli)

4. Comprimi la cartella in formato .zip

5. Verifica che il file .zip non superi i limiti di caricamento del sistema
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Passaggio 5: Salvare la galleria
Dopo aver configurato tutti i dettagli, hai diverse opzioni di salvataggio:

+ Salva: Salva la galleria e torna all'elenco delle gallerie

+ Salva e aggiungi un altro: Salva la galleria corrente e apre un nuovo form per crearne
un‘altra

* Salva e continua le modifiche: Salva mantenendo aperta la schermata di modifica

Gestione delle Gallerie Esistenti

Visualizzazione e Modifica

Per visualizzare o modificare le gallerie esistenti:

1. Accedi all'elenco delle gallerie

2. Individua la galleria desiderata

3. Clicca sul suo ID per accedere alla schermata di modifica o sul suo nome visualizzare I'elen-
co delle immagini della galleria

Aggiunta di Immagini a una Galleria Esistente

Per aggiungere nuove immagini a una galleria gia creata:

1. Accedi alla schermata di modifica della galleria

2. Scorri fino alla sezione delle immagini

3. Utilizza il pulsante di caricamento per aggiungere singole immagini o carica un nuovo
file .zip

4. Salva le modifiche

Ordinamento delle Immagini

Per modificare I'ordine di visualizzazione delle immagini in una galleria:
1. Clicca sul nome della galleria

2. Trascina per ordinare le immagini

3. Salva le modifiche

Utilizzo delle Gallerie nelle Pagine

Per inserire una galleria in una pagina del sito:

1. Durante la creazione o modifica di una pagina, trova la sezione “Gallerie”

2. Seleziona la galleria desiderata

3. In alternativa, crea una nuova galleria direttamente dalla pagina utilizzando il pulsante “+"
4. Salva la pagina per applicare le modifiche
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Allegati

Gestione Allegati / Documenti (Media > Allegati)

* Nota terminologica: Nel sistema, gli “Allegati” si riferiscono esclusivamente a documenti
(PDF, Word, Excel) e non alle immagini.

« Allegati diretti in pagina: Caricamento rapido di file specifici per la singola pagina. E
possibile definirne I'ordine numerico o scollegarli (Sgancia allegato) senza eliminarli dal
sistema.

+ Categorie di Allegati: Raggruppamento di file in categorie centralizzate (da Media >
Allegati Categorie). Permette di associare la stessa categoria a piu pagine per
aggiornare i documenti simultaneamente in piu punti del sito.

Gli allegati sono file scaricabili che possono essere associati alle pagine del tuo sito.

Puoi accedere alla sezione Allegati dal menu principale di amministrazione di Priscilla. Questa
sezione centralizzata ti permette di visualizzare e gestire tutti gli allegati presenti sul sito.

Tipologie di File Supportate

Priscilla supporta numerosi formati di file comuni:

Categoria Formati supportati

Documenti di testo | TXT, PDF, Word (.doc, .docx)

Presentazioni PowerPoint (.ppt, .pptx)

Fogli di calcolo Excel, OpenOffice Calc

Archivi compressi ZIP, TGZ

Altri formati File OpenOffice e altri formati comuni
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Aggiunta di Nuovi Allegati

Metodo 1: Dalla sezione Allegati

( R
(XX )

{YHome > Pcms > Allegati > Aggiungi Allegato

Aggiungi Allegato
[ @ Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche

Utente:
Sito:

demo.hydradmin.com

File:

. ) (@) Sovrascrivi file esistente
Sceglifile = Nessun file selezionato

Accettati file: TXT, PDF, ZIP, TGZ, Word, PowerPoint, OpenOffice

Descrizione:

Categoria:

Pagina associata:

Immagine:

Q

Eventuale immagine associata a questo allegato

Tags:

Lista di tag separati da virgola

_ Lingua: Y,

Figura 29 Aggiungi allegato

1 Accedi alla sezione Allegati
2 Clicca sul pulsante Aggiungi Allegato
3 Configura l'allegato compilando i seguenti campi:

Campo Descrizione Note
. , Se lasciato vuoto, verra assegnato

Utente Proprietario dell'allegato ,

all'utente corrente

. ) ) Clicca su “Scegli file” per selezionare il

File Il file da caricare

documento dal tuo computer
Sovrascrivi file Opzione per sostituire un Attiva questa opzione se vuoi
esistente file con lo stesso nome aggiornare un allegato esistente
Descrizione
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Campo Descrizione Note
Breve descrizione del Importante per I'organizzazione e per
contenuto del file aiutare gli utenti a capire il contenuto
Gruppo tematico di Permette di organizzare gli allegati per
Categoria PP _ _ 8 8 gatip
appartenenza tipologia o argomento
Tags Etichette separate da virgola | Utili per la ricerca e il filtraggio
. , Seleziona la lingua specifica o “all” per
Lingua Lingua del documento _ guasp P
tutte le lingue
L. Indica 'importanza dell'allegato per i
Priorita Valore SEO (da 0.0 a 1.0) o p & P
motori di ricerca
Frequenza Frequenza di _ . , C o
. . _ Utile per i crawler dei motori di ricerca
aggiorn. aggiornamento prevista
Escludi dalla Esclusione dall'indice del Attiva per allegati che non devono
sitemap.xml sito essere indicizzati

4 Clicca su Salva per completare I'aggiunta dell'allegato

Metodo 2: Durante la modifica di una pagina

( R
L X2 ]

ALLEGATI

FILE@ DESCRIZIONE LINGUA  ORDINE SGANCIA ALLEGATO CANCELLARE?

(]
(%)

Sceglifile = Nessun file selezionato all v 0 @]
Aggiungi Allegato.

" Contrassegnando un elemento da "Cancellare", verra eliminato dopo il salvataggio. Y,

Figura 30 Aggiungi nuovo allegato da modifica pagina

1. Durante la modifica di una Pagina, scorri fino alla sezione “Allegati”
2. Clicca sul pulsante Aggiungi Allegato

3. Compila i campi richiesti (simili a quelli descritti sopra)

4. Salva la pagina per confermare 'aggiunta dell'allegato

Nota: Gli allegati aggiunti direttamente da una pagina saranno automaticamente
associati a quella pagina, ma saranno disponibili anche nella gestione centralizza-
ta degli allegati.
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Gestione degli Allegati Esistenti
( N
(XX )
(Y Dashboard > Pcms > Allegati
Allegati © Aggiungi Allegato
Cerca Q Cerca
0di 2 selezionati Esegui una Azione: - v
] D NOME DESCRIZIONE DIMENSIONE MIME TYPE # ORDINE -
CLICK
dJ [#2 carta-intestata-pj-filedemo- Allegato aggiunto direttamente dalla  39.1KB application/pdf 0 0
inseritadapagina.pdf pagina
@) [#1 carta-intestata-pj-filedemo.pdf Pdf demo per comunicazioniinterne  39.1KB application/pdf 0 0
ZAllegati
- J
Figura 31 Lista Allegati

La schermata di gestione degli allegati mostra tutti i file caricati e offre diverse funzionalita:

Azione

Come procedere

Risultato

Visualizzare un
allegato

Clicca sul nome del file

Si aprira il file nel browser o verra
scaricato (in base al tipo)

Copiare I'URL

Clicca sul nome e copia l'indirizzo
dalla barra del browser

Ottieni il link diretto all'allegato da
utilizzare altrove

Modificare un
allegato

Clicca sull'lD (numero)
dell'allegato

Accedi alla schermata di modifica

Trova rapidamente allegati

Utilizza la barra di ricerca in alto o
specifici

Cercare allegati

Filtra per categoria

Filtrare allegati Usa il pulsante “Filtri”

Modifica di un Allegato Esistente

Quando modifichi un allegato esistente puoi:
- Aggiornare il file (sostituirlo con una nuova versione)
- Modificare la descrizione e le altre proprieta
- Cambiare categoria, tag o impostazioni SEO

Importante: Contrassegnando un elemento da “Cancellare”, questo verra elimi-
nato dopo il salvataggio.
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5.6 FAQ

La sezione FAQ (Frequently Asked Questions) consente di creare e gestire una raccolta di do-
mande frequenti e relative risposte per il tuo sito. Questa funzionalita & particolarmente utile
per fornire assistenza immediata agli utenti, ridurre le richieste di supporto ripetitive e miglio-
rare I'esperienza di navigazione.

Accesso e Navigazione
Per accedere alla gestione delle FAQ:

1. Dalla dashboard amministrativa, naviga a Priscilla » FAQ
2. Visualizzerai I'elenco completo delle FAQ presenti nel sistema

( N
(XX )

(3} Dashboard > Pcms > FAQ

FAG

Azioni recenti: Come posso tesserarmi?

Cerca Q Cerca Y Filtri
0di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

] DOMANDA CATEGORIA SOTTOCATEGORIA ORDINE
O [#] Come posso tesserarmi? Tesseramento FAQ 0
1 FAQ EIE
\ J

Figura 32 Schermata FAQ

Interfaccia Principale
L'interfaccia di gestione delle FAQ include:

* Barra di ricerca: Per trovare rapidamente FAQ specifiche

* Pulsante Filtri: Per filtrare le FAQ

* Pulsante “Aggiungi FAQ": Per creare nuove domande e risposte

* Tabella delle FAQ: Mostra tutte le FAQ con le relative informazioni

* Menu “Esegui una Azione”: Per operazioni di massa sulle FAQ selezionate

Creazione di una Nuova FAQ

Passaggio 1: Avviare la creazione

1. Clicca sul pulsante Aggiungi FAQ nell'angolo superiore destro della schermata
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2. Si aprira il modulo di creazione della nuova FAQ

Passaggio 2: Assegnare categorie e sottocategorie

-
(XX )

FAQ

Categoria:

n i

Domanda:

n =

Risposta:

(YHome > Pcms > FAQ > Aggiungi FAQ

Aggiungi FAQ

Qui puoi gestire la faq

Sottocategoria: Ordine:

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche

Figura 33 Aggiungifaq

Le categorie e sottocategorie consentono di organizzare le FAQ in gruppi tematici:

Sezione Funzionamento Note
. Per selezionare piu categorie
Categoria
contemporaneamente:
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Sezione Funzionamento Note

- Windows: tieni premuto Ctrl
mentre selezioni

- Mac: tieni premuto
Command mentre selezioni

Seleziona una o piu categorie dalla
colonna “Categoria disponibili” e
spostale nella colonna “Categoria scelti”

Seleziona una o piu sottocategorie dalla
colonna “Sottocategoria disponibili” e
spostale nella colonna “Sottocategoria
scelti”

Le sottocategorie sono
correlate alle categorie
principali

Sottocategoria

Strumenti di selezione rapida:

- Scegli tutto: Seleziona tutte le categorie/sottocategorie disponibili

- Elimina tutti: Rimuove tutte le categorie/sottocategorie selezionate

- Filtro: Permette di cercare rapidamente tra le categorie/sottocategorie disponibili

Suggerimento: Se hai bisogno di creare nuove categorie o sottocategorie, dovrai
prima salvarle nella sezione dedicata alla gestione delle categorie prima di poterle
utilizzare qui.

Passaggio 3: Compilare domanda e risposta

Campo Descrizione Funzionalita
Il quesito che l'utente Utilizza un linguaggio chiaro e diretto. E disponibile
Domanda : . - .
potrebbe porre in versione multilingua (it/en)
Risposta La soluzione o Puoi utilizzare I'editor di testo per formattare la
P spiegazione dettagliata | risposta. E disponibile in versione multilingua (it/en)

Gestione multilingua:

- Clicca sulla scheda “it” per inserire il contenuto in italiano

- Clicca sulla scheda “en” per inserire il contenuto in inglese

- Assicurati di compilare entrambe le versioni se il tuo sito e bilingue

Passaggio 4: Impostare visualizzazione e ordinamento

Campo Funzione Note
Ordine Determina la posizione della | Un numero piu basso posiziona la FAQ piu in
FAQ nell'elenco alto nella lista
In primo Evidenzia la FAQ rispetto Le FAQ in primo piano possono essere
piano alle altre visualizzate in sezioni dedicate del sito
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Passaggio 5: Salvare la FAQ
Al termine della compilazione, hai tre opzioni di salvataggio:

* Salva: Registra la FAQ e torna all'elenco completo

+ Salva e aggiungi un altro: Salva la FAQ corrente e apre un nuovo modulo vuoto per
crearne un‘altra

+ Salva e continua le modifiche: Salva la FAQ e rimane nella stessa schermata per
ulteriori modifiche

Gestione delle FAQ Esistenti

Modifica di una FAQ
Per aggiornare una FAQ esistente:

1. Dall'elenco principale, clicca sulla FAQ che desideri modificare
2. Apporta le modifiche necessarie ai campi desiderati
3. Utilizza una delle opzioni di salvataggio per confermare le modifiche

Operazioni di Massa
Per eseguire azioni su piu FAQ contemporaneamente:

1. Seleziona le FAQ desiderate spuntando le caselle all'inizio di ogni riga
2. Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, seleziona l'operazione da eseguire
3. Clicca su “Vai" per confermare l'azione

Best Practices
Per creare FAQ efficaci:

1. Utilizza il linguaggio degli utenti: Formula le domande come le porrebbero realmente
i visitatori

2. Mantieni risposte concise: Fornisci informazioni complete ma senza eccessi

3. Organizza logicamente: Usa categorie e sottocategorie per raggruppare domande
correlate

4. Aggiorna regolarmente: Rivedi periodicamente le FAQ per mantenere le informazioni
aggiornate

5. Prioritizza le domande comuni: Posiziona le FAQ piu frequenti in cima all'elenco

6. Mantieni la coerenza: Usa uno stile di scrittura uniforme per tutte le FAQ

7. Sfrutta il multilinguismo: Compila accuratamente tutte le versioni linguistiche se il tuo
sito € multilingue
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5.7 Notizie

Gestione delle Notizie e degli Eventi

Creazione di una Notizia
Le notizie seguono una logica cronologica basata sulla data di pubblicazione:

1.Creare un Area tramite Notizie > Aree > Aggiungi Area

2. Accedere alla sezione Notizie e cliccare su Aggiungi notizia.

3. Campi Obbligatori: E necessario selezionare un‘area principale (categoria). E possibile
aggiungere anche aree secondarie per mostrare la notizia in piu sezioni del sito.

4. Opzioni di Visibilita:

* Mostra in homepage: Pubblica un'anteprima della notizia nella pagina principale.

+ Over the top: Mantiene la notizia fissa in cima alla lista, scavalcando l'ordine
cronologico.

* In primo piano: Evidenzia il contenuto (utilizzato principalmente su template custom).

1. Abstract: Testo breve introduttivo utilizzato automaticamente nelle card di elenco delle
notizie.

Collegamento della Sezione Notizie al Menu Principale

Poiché le notizie risiedono in un modulo dedicato, per renderle accessibili dal menu di naviga-
zione:

1. Creare una nuova pagina (es. intitolata Notizie), figlia della Home.

2. Nel tab di configurazione, attivare la ridirezione (redirect) per puntare all'archivio
generale delle notizie.

3. Per motivi SEO, & possibile spuntare I'opzione per escludere la pagina dalla sitemap,
impedendone l'indicizzazione autonoma sui motori di ricerca in quanto pagina tecnica
di collegamento.

Gestione come “Evento”
Una notizia puo essere configurata come evento attivando I'apposita spunta:

» Date e Orari: E possibile specificare la data/orario di inizio e la data/orario di fine
dell'evento (utile se l'articolo viene pubblicato oggi ma I'evento si terra in futuro).

* Location: Permette di aggiungere il luogo di svolgimento con relativo indirizzo tramite
I'apposito tasto di aggiunta rapida.

+ Date Multiple: Per eventi distribuiti su piu giorni, & possibile inserire ulteriori date in
fondo alla scheda.
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Notizie

Il modulo Notizie di Priscilla consente di creare, gestire e pubblicare articoli e contenuti infor-
mativi sul tuo sito. Questo sistema ti permette di controllare ogni aspetto della pubblicazione,
dalla programmazione temporale alla visibilita, dall'organizzazione in categorie alla presenta-
zione grafica.

Accesso e Visualizzazione
Per accedere alla gestione delle notizie:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Priscilla = Notizie —» Notizie
2. Verrai indirizzato all'elenco completo delle notizie presenti nel sistema

( )
(XX )
(Y Dashboard > Notizie > Notizie
171 @ Aggiungi Notizia
Notizie [ © resunginotas |
Cerca Q Cerca
¢2024 20 nov 21 nov
0di 2 selezionati Esegui una Azione: - v
DATA INIZIO DATA REA TiToL0 PUBBLICA MOSTRAIN CALENDARIO  SOLO UTENTE
EVENTO PUBBLICAZIONE PRINCIPALE HOME PAGE ARCHIVIO
Z2 2111202410:3535 21-12-202421:00:00 21-11-202410:1135 Areanctizial (& V] [x) (] [x) V] [x) piadmin
Notizia di tipo Y
evento 1
(@] [Z11 20-11-202414:49:59 - 20-11-202414:11:31  Areanotizial (& (v) [x) Qo (v] Q [x) pjadmin
Notizia di test v
1
2 Notizie
G J

Figura 34 pagina notizie notizie

Interfaccia Principale
La schermata di gestione notizie presenta:

* Filtri temporali: Per visualizzare notizie di periodi specifici

* Barra di ricerca: Per trovare rapidamente articoli specifici

* Tabella delle notizie: Con informazioni su titolo, data, stato e categorie

* Menu azioni: Per operazioni di massa su notizie selezionate

* Indicatori visivi: Icone colorate che mostrano lo stato di ciascuna notizia
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Creazione di una Nuova Notizia

Passaggio 1: Avviare la creazione

Priscilla CMS > Notizie

Clicca sul pulsante Aggiungi Notizia nell'angolo superiore destro della schermata per aprire il
modulo di creazione.

e N\
(XX )
{YHome > Notizie > Notizie > Aggiungi Notizia
Aggiungi Notizia
Salva [ B Salva e aggiungi un altro B Salva e continua le modifiche Salva e vedi notizia
Notizia Immagini / Allegati / Video / Link Evento Paragrafi/sezioni SEO
NOTIZIA
Sito:
% demo.hydradmin.com
Data notizia: Data di pubblicazione:
Data: @ Pubblica Data:
23-09-2026
Qggllg ng\.\g
Ora: Ora:
12:28:37
Adesso| @) Adesso| @)
Se compilata, pubblica la notizia (che deve essere
spuntata come pubblica) a questa data
@ Mostrain lista notizie @) Mostrain home page @) Overthe top @) Primo piano @) Solo archivio
Mostra la notizia nella lista delle Mostra la notizia in homepage. Mostra la notizia in cima alla
notizie. lista, ignorando l'ordine
cronologico.
Area principale: Tipologia: Altre aree:
~~~~~~~~~ v v
n-
Titolo:
A J
Figura 35 aggiungi notizia

Passaggio 2: Configurare le informazioni di base

Campo

Descrizione

Note

Data notizia

Data e ora della notizia

Determina la datazione dell'articolo

Pubblica

Spunta per rendere

visibile la notizia

nascosta

Se non selezionato, la notizia rimane
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Campo Descrizione Note
Data di Programmazione della Consente di preparare articoli in anticipo
pubblicazione pubblicazione e pubblicarli automaticamente
. Autore principale della Se vuoto, viene assegnato l'utente
User notizia .
notizia corrente
. Collaboratori aggiuntivi Utenti registrati che hanno contribuito
Co-autori — -
dell'articolo alla notizia

Nota sulla programmazione: Se imposti una data di pubblicazione futura, la no-
tizia rimarra nascosta fino a quel momento, anche se l'opzione “Pubblica” & sele-
zionata. Una volta pubblicata, la data visualizzata sara quella impostata in “Data
notizia”.

Passaggio 3: Impostare le opzioni di visibilita

Opzione Funzione Casi d’'uso
Mostra in Visualizza nella pagina degli Per la visibilita standard nell'elenco
lista notizie articoli delle notizie
Mostra in . . s

Visualizza in homepage Per dare visibilita in homepage
home page

Mantiene la news in cima alla L ,

o L Per notizie importanti che devono
Over the top | lista, ignorando l'ordine

cronologico

rimanere in evidenza

Primo piano

Evidenzia rispetto alle altre
notizie

Per notizie da mostrare in slideshow o
sezioni speciali, a seconda del template
in uso

Solo archivio

Archivia senza mostrare ne
lista

lla e .
Per articoli di riferimento o storici

Passaggio 4: Selezionare categorie e tipologie

Campo Funzione Suggerimenti
Area Categoria primaria della . , . _
.. . Scegli 'area tematica piu pertinente
principale notizia
. . Tipo specifico di Classifica in base al formato (es. comunicato,
Tipologia _ ,
contenuto intervista, evento)
Altre aree Categorie aggiuntive Seleziona ulteriori aree correlate
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Passaggio 5: Inserire i contenuti dell’articolo

Priscilla CMS > Notizie

Ve

[ XX )

o-

Titolo:

n-

Slug:

n-

Sottotitolo:

Testo:

7 B U I § & | Heleticav A|iv|=|=|= =2 ® X <& ?

A\
Figura 36 Aggiungi notizia (2)
Campo Descrizione Best Practices
Titolo Titolo principale Mantieni conciso, informativo e accattivante (max
dell'articolo 70 caratteri)
. Generato automaticamente dal titolo, puo essere
Slug URL della notizia _
personalizzato
i Testo complementare al o ) ) .
Sottotitolo fitolo Offre maggiori dettagli o contestualizza il titolo
Testo Corpo principale Utilizza I'editor per formattare e strutturare i
dell'articolo

Editor di testo: L'editor fornisce strumenti di formattazione simili a un word processor:

- Formattazione base (grassetto, corsivo, sottolineato)

- Elenchi puntati e numerati

- Inserimento di link e tabelle

- Formattazione avanzata con codice HTML
- Gestione dei paragrafi e degli stili

Supporto multilingua: Utilizza i pulsanti “it” ed “en” per inserire i contenuti nelle
rispettive lingue. Assicurati di compilare tutte le versioni se il tuo sito & multilin-

gue.
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Passaggio 6: Aggiungere elementi multimediali

* Immagine principale: Carica unimmagine di copertina per l'articolo
* Galleria immagini: Associa una raccolta di immagini correlate

* Allegati: Aggiungi file da scaricare (PDF, documenti, ecc.)

* Video: Incorpora contenuti video da YouTube o altre piattaforme

Passaggio 7: Impostazioni SEO

+ Meta titolo: Titolo ottimizzato per la SERP (max 60 caratteri)
+ Meta descrizione: Breve riassunto per i risultati di ricerca (max 160 caratteri)
* Meta keywords: Parole chiave rilevanti, separate da virgola

Passaggio 8: Impostazioni Evento

* Per contrassegnare la notizia come Evento sara necessario spuntare la casella “Questa
notizia € un evento”, in questo modo anche nella lista delle notizie viene messa in
evidenza la data dell’evento invece della data di pubblicazione della notizia.

( A
(XX )

{YHome > Notizie > Notizie > Aggiungi Notizia

Aggiungi Notizia
[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche

Notizia Immagini / Allegati / Video / Link Evento Paragrafi/sezioni SEO

EVENTO

Questa notizia & un evento

Data inizio evento: Data fine evento:
Data: Data:

oeei| ) oeei | )

Ora: Ora:

desso| @
Se le date sono puntiformi vedere la sezione Altre date
Location: Etichetta:
Sede Plastic Jumper = Etichetta 1 -
v v
Tieni premuto "Control", 0 "Command" su Mac, per selezionarne pit di uno Tieni premuto "Control", 0 "Command" su Mac, per selezionarne piti di uno
Date evento
Aggiungi Data evento.
A J

Figura 37 Aggiungi notizia - Contrassegna evento
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Passaggio 9: Salvare l'articolo
Al termine dell'inserimento, hai diverse opzioni:

+ Salva: Registra la notizia e torna all'elenco

+ Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare un‘altra notizia

+ Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata per ulteriori
modifiche

Gestione delle Notizie Esistenti

Modifica di un articolo

Per modificare una notizia esistente hai due opzioni:
1. Clicca sull'ID della notizia nella lista per accedere direttamente alla schermata di modifica
2. Clicca sul titolo per visualizzare I'articolo e poi seleziona “Modifica”

(@ MoDF

Figura 38 Tasto modifica

Operazioni di massa

Per eseguire azioni su piu notizie contemporaneamente:

1. Seleziona le notizie spuntando le caselle all'inizio di ogni riga

2. Utilizza il menu a tendina “Esegui una Azione” per scegliere 'operazione desiderata
3. Clicca “Vai” per confermare

Risoluzione Problemi

Notizia non visibile sul sito

* Verifica che l'opzione “Pubblica” sia selezionata
* Controlla che la data di pubblicazione non sia impostata nel futuro
* Assicurati che l'opzione “Solo archivio” o0 “Bozza"” non sia attiva involontariamente

Immagini non visualizzate

+ Controlla il formato e le dimensioni delle immagini
+ Verifica che il caricamento sia stato completato correttamente
* Assicurati che I'immagine sia assegnata come “principale” se necessario
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Location

I modulo Location di Priscilla consente di creare e gestire una banca dati di luoghi fisici che
possono essere associati alle notizie di tipo evento. Questa funzionalita & particolarmente utile
per organizzazioni che gestiscono eventi in diverse sedi, poiché permette di:

+ Standardizzare le informazioni sulle location

* Visualizzare automaticamente gli indirizzi corretti negli eventi
* Generare mappe interattive grazie alle coordinate geografiche
* Migliorare la ricercabilita degli eventi per posizione

Accesso alla Gestione Location
Per accedere alla gestione delle location:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Priscilla = Notizie -» Location
2. Visualizzerai I'elenco delle location gia configurate nel sistema

4 )
(XX )

(Y Dashboard > Notizie > Location

Location

Azioni recenti: Sede Plastic Jumper

0 di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

] LOCATION INDIRIZZO NR. L PROVINCIA NAZIONE REGIONE
O [7) Sede Plastic Jumper  ViaBoccaleone 12 44121  ferrara FE Italia 44.8353635,11.6180839
1 Location
. J

Figura 39 Schermata location

Interfaccia Principale
La schermata di gestione delle location presenta:

* Pulsante “Aggiungi Location”: Per creare nuove location
* Tabella delle location: Mostra tutte le location con i relativi dettagli
* Menu “Esegui una Azione”: Per operazioni di massa sulle location selezionate
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Creazione di una Nuova Location

Passaggio 1: Avviare la creazione

Clicca sul pulsante Aggiungi Location nell'angolo superiore destro della schermata.

( ~
[ XX}
e s oo+ e © Aggiungi Location
(Y Home > Notizie > Location > Sede Plastic Jumper
Sede Plastic Jumper

Location:

[ & salva e continua le modifiche ] ® Cancella

Sede Plastic Jumper
Nome della location

Sottotitolo:

Descrizione:

B U I S & HeveticaNevev A ~

i
m
i
8

Questa  la sede di PJ
.

Figura 40 Creazione Location

Passaggio 2: Inserire le informazioni di base

Nella prima sezione del form, compila i campi relativi all'identita della location:

Campo Descrizione Esempio

Location Nome della sede o del luogo | “Sede Plastic Jumper”

Sottotitolo | Informazioni complementari | “Sala conferenze principale”

Descrizione | Dettagli sul luogo “Sede centrale”

Passaggio 3: Inserire I'indirizzo completo

Compila accuratamente tutti i campi relativi all'indirizzo:

e Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 79 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



PLASTIC
(2 R

HYDRA Administrator

( A\
(XX ]

Indirizzo:

Via Boccaleone

Nr.

12

CAP:

44121

Citta™:

ferrara

Provincia:

FE

Nazione:

Italia

N s s i S J
Figura 41 Aggiungi nuova location

Campo Descrizione

Indirizzo | Via/Piazza e nome

Nr. Numero civico
CAP Codice di Avwviamento Postale
Citta Nome della citta

Provincia | Sigla della provincia

Nazione | Stato di appartenenza

Lat, Long | Coordinate geografiche - Campo generato automaticamente

Regione | Regione amministrativa

Note: Non & necessario compilare manualmente il campo Lat, Long (coordinate
geografiche). Il sistema calcolera automaticamente le coordinate basandosi
sullindirizzo inserito al momento del salvataggio.

Passaggio 4: Salvare la location
Al termine dell'inserimento dei dati, hai diverse opzioni di salvataggio:

* Salva: Registra la location e torna all'elenco

+ Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare un’altra location

+ Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata per ulteriori
modifiche

pagina 80 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5@:%‘.‘1’"_ Priscilla CMS > Notizie

Utilizzo delle Location negli Eventi

Una volta create, le location possono essere associate alle notizie configurate come eventi.

Come associare una location a un evento

1. Durante la creazione o modifica di una notizia, seleziona la casella Questa notizia € un
evento

2. Compila i campi relativi alla data e all'ora dell’evento

3. Nel campo Location, seleziona una delle location precedentemente create dal menu

( )
Evento
Questa notizia & un evento Questo evento & prenotabile
Datainizio evento: Data fine evento:
Data: Data:
21122024 22122024
ossil ) ossilf)
ora: ora:
21:00:00 03:00:00
Messo| @ Adesso| @
Se le date sono puntiformi vedere a sezione Altre date
Etichetta:
Etichetta 1
Tieni premuto "Control’, o "Command" su Mac, per selezionarne pii di uno. Tieni premuto "Control*, 0 "Command" su Mac, per selezionarne it di uno.
@ Calendario
& J

Figura 42 Inserisci location su una notizia di tipo evento

Gestione delle Location Esistenti

Modifica di una location

Per aggiornare le informazioni di una location esistente:
1. Dall'elenco principale, clicca sul nome della location
2. Apporta le modifiche necessarie

3. Salva le modifiche

Eliminazione di una location

Per rimuovere una location non piu necessaria:

1. Seleziona la location spuntando la casella all'inizio della riga

2. Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, seleziona “Cancella Location selezionati”
3. Conferma l'operazione cliccando su Vai>
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Tipologie

Le Tipologie consentono di categorizzare le notizie in base alla loro natura o formato (ad
esempio: comunicati stampa, eventi, interviste, blog post). Questa classificazione migliora I'or-
ganizzazione dei contenuti e facilita la navigazione degli utenti.

Accesso alla Gestione delle Tipologie

Per accedere alla gestione delle tipologie:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Priscilla = Notizie - Tipologie
2. Visualizzerai I'elenco completo delle tipologie disponibili nel sistema

(} Dashboard > Notizie > Tipologie

Tipologie

0di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

. NOME a SLUG

O [# Tipologia notizia 1 tipologia-notizia-1

1 Tipologia

Interfaccia Principale
La schermata di gestione delle tipologie include:

* Pulsante “Aggiungi Tipologia”: Per creare nuove categorie di notizie
* Tabella delle tipologie: Mostra tutte le tipologie con i relativi dettagli
* Menu “Esegui una Azione”: Per operazioni di massa sulle tipologie selezionate

Creazione di una Nuova Tipologia

Passaggio 1: Avviare la creazione

Clicca sul pulsante Aggiungi Tipologia nell'angolo superiore destro della schermata.

pagina 82 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5@:%‘3&"_ Priscilla CMS > Notizie

( )
(XX )

{YHome > Notizie > Tipologie > Aggiungi Tipologia

Aggiungi Tipologia

Nome:

Nome [it]:

Nome [en]:

Slug:

Order:

B salva ‘ D) salva e aggiungi un altro H IB) salva e continua le modifiche |

Figura 43 Aggiungi tipologia notizia

Passaggio 2: Compilare i dati della tipologia

Campo Descrizione Note

Nome principale della

Nome . .
tipologia

Es. “Comunicato Stampa”, “Intervista”, “Evento”

Nome [it] | Versione italiana del nome | Facoltativo, utile per siti multilingua

Nome , . . . -, .
[en] Versione inglese del nome | Facoltativo, utile per siti multilingua
Slu Identificativo univoco per | Se lasciato vuoto, viene generato
& URL automaticamente dal nome
Numero per . . , . .
Order Determina la posizione nell’elenco delle tipologie

'ordinamento

Passaggio 3: Salvare la tipologia
Al termine della compilazione, hai diverse opzioni di salvataggio:

+ Salva: Registra la tipologia e torna all'elenco completo
+ Salva e aggiungi un altro: Salva la tipologia corrente e apre un nuovo form per crearne
un‘altra
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+ Salva e continua le modifiche: Salva la tipologia e rimane nella stessa schermata per
ulteriori modifiche

HYDRA Administrator

Utilizzo delle Tipologie nelle Notizie

Una volta create, le tipologie possono essere assegnate alle notizie durante la loro creazione o
modifica.

Come assegnare una tipologia a una notizia

1. Durante la creazione o modifica di una notizia, trova il campo Tipologia
2. Seleziona dal menu a tendina la tipologia desiderata
3. Salva la notizia per confermare l'assegnazione

Gestione delle Tipologie Esistenti

Modifica di una tipologia
Per aggiornare i dettagli di una tipologia esistente:

1. Dall'elenco principale, clicca sul nome della tipologia
2. Apporta le modifiche necessarie
3. Utilizza una delle opzioni di salvataggio per confermare le modifiche

Eliminazione di una tipologia
Per rimuovere una tipologia non piu necessaria:

1. Seleziona la tipologia spuntando la casella all'inizio della riga
2. Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, seleziona “Cancella Tipologie selezionati”
3. Conferma l'operazione cliccando su Vai>

Casi d’'Uso Comuni

Tipologie Standard
Ecco alcune tipologie comuni che potresti voler configurare:

* Notizia: Per aggiornamenti generali e comunicazioni standard

« Comunicato Stampa: Per annunci ufficiali e dichiarazioni formali

* Evento: Per incontri, webinar, conferenze (puo essere collegato al modulo eventi)
* Intervista: Per conversazioni e Q&A con esperti o personalita

+ Approfondimento: Per analisi dettagliate e articoli di fondo

* Blog: Per contenuti piu informali o opinioni personali
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Tipologie Specializzate
In base al settore, potresti considerare tipologie piu specifiche:

+ Caso Studio (per aziende)

* Ricerca Scientifica (per istituzioni accademiche)
* Normativa (per enti pubblici)

* Recensione (per siti di cultura)

* Tutorial (per siti educativi)

5.8 Angieform

Con Angieform puoi amministrare tutte le tipologie di form, come richieste di contatto, invio
di curriculum, gestione dei contenuti e iscrizioni alle newsletter.

Hai il controllo sulla configurazione dei form, puoi inserire, modificare ed eliminare i singoli
campi (es. nome, email, messaggio, allegati), gestire i form attivi e monitorare quelli compilati
e inviati dagli utenti.

La sezione e suddivisa in tre aree principali:

1. Campi
In questa sezione & possibile creare i campi che andranno richiamati nei form. Permette di ag-
giungere, rimuovere o ordinare i singoli campi che l'utente dovra compilare (es. Nome, Email,
Oggetto).

2. Compilazioni
Contiene l'archivio dei messaggi ricevuti. Qui puoi consultare in tempo reale tutte le compila-
zioni dei form, visualizzando i dati inseriti dagli utenti.

3. Form
Questa sezione permette di gestire i form ed il loro comportamento. Per modificare un modu-
lo esistente, clicca sul numero ID situato alla sinistra della voce desiderata.

Campi

Questa sezione consente di gestire i singoli campi dei form utilizzati nel sito. Puoi creare, mo-
dificare ed eliminare i campi che compongono i moduli di raccolta dati, come richieste di con-
tatto, invio di curriculum, iscrizioni a newsletter, etc.

Interfaccia Principale

Nella schermata principale, trovi I'elenco dei campi gia configurati nel sistema. L'interfaccia
suddivisa nelle colonne:

* Nome: Nome del campo (es. “email”, “nome”, “cv_allegato”).
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* Etichetta: Corrisponde al testo descrittivo che appare nei form per l'utente (es. “Email”,
“Curriculum”).

* Tipo: Specifica la tipologia di dato accettata dal campo (Testo, Testo Lungo, Spunta,
Email, File).

In alto & presente una barra di ricerca per filtrare rapidamente i campi e un pulsante Aggiungi
Campo per creare nuovi elementi.

( N\
[ XX )
(Y Dashboard > Angieform > Campi
Campi O Assiun Campo
Cerca Q Cerca ’ Y Filtri ’
0 di 5 selezionati Esegui una Azione: - v
[ ] ETICHETTA NOME - TIPO
] [#] cognome cognome Testo
O [# caricail tuo CV cv_allegato File
O [# Inserisci la tua E-mail email E-mail
O [#] Messaggio messaggio Testo lungo
)] [# Nome nome Testo
5 Campi
- J

Figura 44 Lista Campi
Gestione dei Campi

Aggiungere un Nuovo Campo
Cliccando sul pulsante Aggiungi Campo, si accede a una schermata con tre campi principali:

1. Nome: Inserisci un identificativo univoco per il campo.

2. Tipo: Seleziona il formato del dato tra le opzioni disponibili (es. Testo, Testo Lungo,
Spunta, Email, File).

3. Etichetta: Inserisci la descrizione che sara visibile nel form.
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(YHome > Angieform > Campi > Aggiungi Campo

Aggiungi Campo

‘ D) salva e aggiungi un altro | ‘ B Salva e continua le modifiche

Nome:

Deve essere scritto tutto minuscolo, senza spazi, né lettere accentate, punteggiatura o caratteri speciali

Tipo:

Testo v

Etichetta:

Label del campo che viene mostrato nel form.

[ &) Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche

Figura 45 Aggiungi Campo

Dopo aver compilato i campi, € possibile:

- Salvare il nuovo campo.

- Salvare e aggiungere un altro campo.

- Salvare e continuare con ulteriori modifiche.

Modificare un Campo Esistente

Nella lista dei campi, cliccando su un nome é possibile accedere alla schermata di modifica,
dove si possono aggiornare le informazioni relative al campo.

Eliminare Campi

Selezionando uno o piu campi dall’elenco, puoi eseguire azioni di massa tramite il menu Ese-
gui una Azione, come eliminare i campi selezionati.

Form

Accesso alla Gestione Form

Il modulo Form di Priscilla consente di creare e gestire moduli di contatto personalizzati per il
tuo sito. Questi moduli permettono ai visitatori di comunicare direttamente con te, inviare ri-
chieste, fornire feedback o iscriversi a servizi.
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Per accedere alla gestione dei form:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Priscilla - Angieform - Form
2. Visualizzerai I'elenco completo dei form disponibili nel sistema

( N\
(XX )
(Y Dashboard > Angieform > Form
Form © Aggiungi Form
Cerca Q Cerca
0 di 1 selezionati Esegui una Azione: - v
[ ] D DESCRIZIONE CAMPI ALLEGATO NOTIFICA INSERIMENTO ESPORTA
0O “Z1 Invia Messaggio email,nome,cognome, messaggio compilazioni: 1
1Form
A J

Figura 46 Lista Form Angieform

Interfaccia Principale
La schermata di gestione dei form include:

* Barra di ricerca: Per trovare rapidamente form specifici

* Pulsante “Aggiungi Form”: Per creare nuovi moduli di contatto

* Tabella dei form: Mostra tutti i form con relative informazioni

* Menu “Esegui una Azione”: Per operazioni di massa sui form selezionati

Le colonne della tabella forniscono informazioni importanti:

- ID: Identificativo univoco del form

- DESCRIZIONE: Nome descrittivo del modulo

- CAMPI: Elenco dei campi configurati (es. nome, email, cognome, messaggio)
- ALLEGATO: Indica se il form include un allegato scaricabile dall'utente

- NOTIFICA INSERIMENTO: Mostra se sono configurate notifiche email

- ESPORTA: Opzioni di esportazione dei dati raccolti

Gestione dei Form Esistenti

Visualizzazione e modifica

Per gestire un form esistente:

1. Dall'elenco principale, clicca sull'lD o sul nome del form

2. Accederai alla schermata di modifica dove potrai aggiornare tutte le impostazioni
3. Salva le modifiche al termine

pagina 88 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5 T Priscilla CMS > Angieform

Eliminazione di un form

Per rimuovere un form non piu necessario:

1. Seleziona il form spuntando la casella all'inizio della riga

2. Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, seleziona “Cancella form selezionati”
3. Conferma l'operazione cliccando su Vai

Compilazioni Form
Creazione di un Nuovo Form

Passaggio 1: Avviare la creazione

ATTENZIONE: assicurarsi di aver creato dei campi nella sezione Angieform > Campi > Ag-
giungi Campi.

Clicca sul pulsante Aggiungi Form nell'angolo superiore destro della schermata per aprire il
modulo di creazione.

( )
[ XX )

Configurazione form

Descrizione:
Invia Messaggio

Descrizione ad uso interno

Note pubbliche:

Eventuali note da mostrare in testa al form

Messaggio postinvio:

Grazie per averci contattato

Messaggio da mostrare dopo che I'utente ha inviato i propri dat

Url post invio:

Ha precedenza sul messaggio di invio

Testo per pulsante di invio:

Invia

J
Figura 47 Angieform Form (aggiungi)
Passaggio 2: Configurare le informazioni generali
Campo Descrizione Best Practices
. Nome identificativo del Usa un nome chiaro e descrittivo (es. “Modulo
Descrizione , B
form Contatti Homepage”)
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Campo Descrizione Best Practices
Note Testo informativo Fornisci istruzioni chiare su come compilare il
pubbliche visibile agli utenti form o quali informazioni includere

Passaggio 3: Configurare i messaggi e i reindirizzamenti

Campo Descrizione Suggerimenti
. Ringrazia l'utente e fornisci indicazioni sui
Messaggio post | Testo mostrato dopo rossimi passaggi (es. tempistiche di
invio I'invio del form p Passaggl ies. P
risposta)

Pagina di Se compilato, ha priorita sul messaggio post
URL post invio reindirizzamento dopo invio. Utile per dirigere l'utente verso altre

l'invio sezioni del sito
Testo per , , Considera alternative a “Invia” come

. Personalizzazione del o o

pulsante di “Richiedi informazioni” o “Completa
L. testo sul pulsante i . .
invio registrazione

Passaggio 4: Impostare le opzioni di privacy e sicurezza

Campo Descrizione Note
Testo per check Testo per l'accettazione | Se non compilato, viene utilizzato il
privacy della privacy testo predefinito del sistema
. . . Attivalo per prevenire invii
Includi captcha Sistema anti-spam p p.
automatizzati da bot

File scaricabile dagli Utile per fornire documentazione o
Allegato . , S

utenti moduli aggiuntivi
Descrizione o nome Testo descrittivo per Spiega chiaramente cosa contiene il file
dell’'allegato I'allegato allegato

Suggerimento sulla privacy: Il testo deve essere conforme al GDPR e altre nor-
mative sulla privacy. Consulta il tuo responsabile della protezione dati per assicu-
rarti che il testo contenga tutte le informazioni legali necessarie.
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Passaggio 5: Configurare i campi del form

( N\
(XX )

Email di conferma inviata all'utente se |'allegato & presente:

Se é stato caricato un allegato, questo testo verra inviato per email all'utente dopo la compilazione del form (con il link per scaricare il file). Supporta Markdown.

Configurazione campi
CAMPO LABEL @ OBBLIGATORIO@  GRUPPO ORDER CANCELLARE?

nome nome v Nome Gruppo 1 v 0 @
cognome cognome v Cognome Gruppo 1 v 1 @

@®
email email v | | E-mail Gruppo2v | 0 @

@®
MeSSagei0  messaggio v Messaggio Gruppo2 v 1 @

. ©
Aggiungi Configurazione campo.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

Indirizi a cui notificare

E-MAIL NOTIFICAATTIVA CANCELLARE?

Aggiungi Indirizzo a cui notificare.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati al salvataggio del modulo.

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche W Cancella

Figura 48 compilazione form 2

Per aggiungere nuovi campi, clicca sul pulsante Aggiungi Configurazione campo. Per ciascun
campo dovrai specificare:

Parametro Descrizione Esempio
Nome tecnico del . )
CAMPO nome, cognome, email, messaggio
campo
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Parametro Descrizione Esempio
Testo visualizzato B R I .
ETICHETTA Futent Nome”, “Indirizzo email”, “Il tuo messaggio
allutente

Seleziona per campi essenziali come email o

OBBLIGATORIO | Se il campo e richiesto
nome

T , Utile per raggruppare campi correlati (es.
Organizzazione logica p gerupp p (

GRUPPO Gruppo 1 per dati personali, Gruppo 2 per
dei campi PP ) P P PPo <P
messaggio)
Ordine di R . . ,
ORDER Numeri piu bassi appaiono prima (0, 1, 2, ecc.)

visualizzazione

Passaggio 6: Configurare le notifiche

Nella sezione Indirizzi a cui notificare puoi configurare le email che riceveranno un awviso
quando il form viene compilato:

1. Clicca sul pulsante Aggiungi indirizzo a cui notificare

2. Inserisci I'indirizzo email del destinatario

3. Attiva o disattiva la notifica per questo destinatario

4. Ripeti il processo per aggiungere piu destinatari se necessario
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MODULO 6

N CRM

Il modulo CRM (Customer Relationship Management), utilizzato per la raccolta del primo con-
tatto, e diviso in tre sotto menu:

iH) crRM

« Contatti

o Storico contatti

o Categorie contatti

Figura 49 CRM menu

6.1 Contatti

Elenco dei contatti salvati, suddivisi per tipologia, € possibile seguire le azioni di massa illustra-
te nella schermata seguente:

( R
(XX )

(} Dashboard > Office > Contatti

Contatti

Azioni recenti: Referente Esempio | Contatto Esempio

Cancella Contatti selezionati
Cerca Mostra uso in anagrafica Q Cerca
Mostra omonimi

0 di 2 selezionati Esegui una Azione: -\ v

COGNOME E- TELEFONO CELLULARE FAX ANAGRAFICA DIVENTA

UTENTE

O [ Contatto Esempio

0O [7) Referente Esempio

2 Contatti

Figura 50 schermata contatti
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Aggiungi Contatto

Elementi Comuni e Navigazione Superiore
In tutte le schede sono sempre presenti:

« Breadcrumb: Home > Office > Contatti > Aggiungi Contatto

* Pulsanti di azione principali:

* Salva: salva i dati inseriti.

+ Salva e aggiungi un altro: salva la scheda corrente e apre una nuova maschera vuota.

» Salva e continua le modifiche: salva senza uscire dalla modalita di modifica.

* Tab di navigazione: per passare tra le sezioni Contatto, Attivita, Anagrafiche e Pro-
getti.

1. Scheda “Contatto”

Questa sezione serve a raccogliere i dati anagrafici e i recapiti principali della persona o
dell'entita.

Campi e Opzioni:

* Nome (campo di testo)

+ Cognome (campo di testo)

+ Controllo omonimi (interruttore/toggle per verificare la presenza di duplicati)

+ Azienda (campo di testo)

+ Associazione (campo di testo)

* Ruolo (campo di testo)

* E-mail, E-mail 2, E-mail 3 (campi di testo per indirizzi di posta elettronica)

* Sito (campo di testo per 'URL del sito web)

* Cellulare e Telefono (campi di testo per i recapiti telefonici)

* Fax (campo di testo)

* Provenienza (menu a tendina con strumenti rapidi sottostanti: modifica, aggiungi,
visualizza)

* Descrizione (area di testo estesa per note o dettagli aggiuntivi)
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f N
(XY

(YHome > Office > Contatti > Aggiungi Contatto

Aggiungi Contatto
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche ]

Contatto Attivita Anagrafiche Progetti

CONTATTO

Nome: Cognome:
@ Controllo omonimi

Azienda: Associazione:

Ruolo:

E-mail: E-mail 2: E-mail 3:

Sito:

Cellulare: Telefono:

Fax:

Provenienza:

Descrizione:

Figura 51 Aggiungi Contatto CRM

2. Scheda “Attivita”

Permette di registrare un'interazione o uno storico di comunicazioni legate al contatto.
Campi e Opzioni:

+ Massa di lavoro/Blocco attivita (#1): blocco espandibile/comprimibile con pulsante di
chiusura (X).
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* Data contatto:
+ Data (campo di testo con scorciatoia 0ggi e icona calendario)

* Ora (campo di testo con scorciatoia Adesso e icona orologio)
* Attivita (menu a tendina per definire il tipo di attivita)

* Azione: menu a tendina per selezionare il tipo di azione specifica. Tra le opzioni visibili:
* fare preventivo

* incontro

* Installazione HYDRA

* Richiesta Preventivo
* Url (campo di testo per inserire un link esterno o riferimento)

* Allegato (pulsante Scegli file per caricare documenti dal dispositivo)
+ Messaggio (area di testo estesa per il contenuto dell'attivita)
* Pulsante + Aggiungi Attivita: per inserire ulteriori blocchi di attivita.

e N\
(XX )
(YHome > Office > Contatti > Aggiungi Contatto
Aggiungi Contatto

[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche

Contatto Attivita Anagrafiche Progetti

Attivita
#1 o A
Data contatto: Attivita: Azione:
pata: ] e
v v *
Qesl fare preventivo
Ora:
incontro
Installazione HYDRA
Adesso| @)
Richiesta Preventivo
Url: Allegato:
Sceglifile = Nessun file selezionato
Messaggio:

Aggiungi Attivita.

A J
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Figura 52 Aggiungi Contatto "Attivita"

3. Scheda “Anagrafiche”
Consente di associare il contatto a una o piu aziende/anagrafiche gia presenti nel sistema.
Campi e Opzioni:

* Tabella Anagrafiche:
+ COMPANY: menu a tendina per selezionare la societa/azienda di riferimento
(nell'esempio e selezionato TEST).

* CANCELLARE?: pulsante a forma di X per rimuovere I'associazione.
* Pulsante + Aggiungi Anagrafica: per collegare un'altra azienda al contatto.

* Nota informativa in calce: “Contrassegnando un elemento da ‘Cancellare’, verra
eliminato dopo il salvataggio.”

( R
(XX )

Aggiungi Contatto

EEER | @ saivaeaggivngiunattro \' B Salva e continua le modifiche |

ontatto  Altivits  Anagrafiche  Progett

ANAGRAFICHE

Figura 53 Aggiungi Contatto "Anagrafica”

4. Scheda “Progetti”

Consente di collegare il contatto a specifiche commesse o progetti interni/esterni.
Campi e Opzioni:

* Tabella Progetti:

* PROGETTOCOMMESSA: campo con ricerca/dropdown per selezionare la commessa. Tra
le opzioni visibili:

* progetto test [INTERNO]

* test [INTERNO]
+ CANCELLARE?: pulsante X per eliminare il collegamento al progetto.

* Pulsante + Aggiungi Progetto: per inserire ulteriori commesse associate.
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( A\
(XX ]

(YHome > Office > Contatti > Aggiungi Contatto

Aggiungi Contatto

[ @ Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche

Contatto Attivita Anagrafiche Progetti

PROGETTI

()
b
Aggi ‘
progetto test [INTERNO]

test [INTERNO]

* Contrassegn

[ @ Salva e aggiungi un altro ][ @ Salva e continua le modifiche ]

Figura 54 Aggiungi Contatto "Progetto"

6.2 Storico contatti

Cronologia della registrazione dei contatti sulla piattaforma, con indicate data e provenienza
contatto.

( N\
[ XX )
(Y Dashboard > Crm > Attivita

Attivita

Cerca Q Cerca Y Filtri
0di 1 selezionati Esegui una Azione: -——— v

DATA CONTATTO v ATTIVITA DOWNLOAD ALLEGATO CONTATTO

O (71 13-08-2026 16:07:44 Comunicazione in uscita incontro - Diego Casetti

1 Attivita

Figura 55 Attivita contatti lista

Puoi aggiungere un‘attivita cliccando su Aggiungi Attivita:
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( A
(XX ]

(YHome > Crm > Attivita > Aggiungi Attivita

Aggiungi Attivita
[ B salva e aggiungi un altro J [ B salva e continua le modifiche ]

Data contatto:

Data:

Oeei | B8

Ora:

Adesso| @

Attivita: Azione:

Url:

Messaggio:

Download allegato: Allegato:

Sceglifile | Nessun file selezionato

Contatto:

[ B salva e aggiungi un altro ] [ &) salva e continua le modifiche ]

Figura 56 Aggiungi Attivita Contatti

6.3 Categorie contatti

Tipologie di contatti da inserire nella sezione “Azione” durante la creazione di una Attivita in
Aggiungi Contatto
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( A\
(XX ]

Categorie contatto

Azioni recenti: Richiesta Preventivo | Installazione HYDRA | incontro

Cerca Q Cerca

0 di 4 selezionati Esegui una Azione: - v
@] [Z fare preventivo fare-preventivo
0 [ incontro incontro
O [7 Installazione HYDRA installazione-hydra
@] [Z Richiesta Preventivo richiesta-preventivo

4 Categorie contatto

\ J

Figura 57 Categorie contatto
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a: Anagrafiche

Anagrafiche

I modulo Anagrafiche di Hydra consente di gestire tutte le informazioni relative a organizza-
zioni, associazioni, fornitori e clienti allinterno del sistema.

Accesso alla Gestione Anagrafiche

Per accedere alla gestione delle anagrafiche:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Anagrafiche — Tutte le anagrafiche
2. Visualizzerai I'elenco delle anagrafiche disponibili nel sistema

( )
(XX )
(Y Dashboard > Office > Anagrafiche
Anag raﬁche © Aggiungi Anagrafica
2
Ragione sociale / co, Nome Codice E-mail Codice fiscale P.IVA 2 risultati (Mostra tutto Y Filtri
Tutti Clienti e partner Fornitori
RAGIONE SOCIALE | CODICE CODICE PARTITA TIPOLOGIA TELEFONO LOGIN UTENTE
COGNOME FISCALE A
2 [Z Plastic Jumper CD010001 14107281009 14107281009 Associazione 3931777493 icjumper.it o hc (v)
[#3 [Z CLIENTE DIESEMPIO CLIENTE-DI- Cliente - - Qo - ®
ESEMPIO
2 Anagrafiche
- J

Figura 58

Lista anagrafiche

Interfaccia Principale

La schermata di gestione delle anagrafiche include:

+ Barra di ricerca: Con campi per Nome, Codice, Email, Codice Fiscale e Partita IVA

« Filtri rapidi: Pulsanti “Tutti”, “Fornitori”, “Clienti” per visualizzare categorie specifiche
* Pulsante “Aggiungi Anagrafica”: Per creare nuove schede anagrafiche

* Tabella delle anagrafiche: Mostra tutte le anagrafiche con informazioni dettagliate
* Menu “Esegui una Azione": Per operazioni di massa sulle anagrafiche selezionate
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Nota: Se sei una singola associazione o organizzazione, visualizzerai solo la tua
anagrafica. Le sedi territoriali o i commercialisti che gestiscono piu associazioni
vedranno invece un elenco completo di tutte le anagrafiche sotto la loro gestione.

HYDRA Administrator

Gestione delle Anagrafiche Esistenti

Visualizzazione e modifica
Per gestire un’anagrafica esistente hai diverse opzioni:

1. Modifica completa:
- Clicca sull'lD dell'anagrafica nella lista per accedere alla schermata di modifica comple-
ta
- Potrai modificare tutti i campi disponibili in tutte le schede

2. Visualizzazione dettagli:
- Clicca sul nome/ragione sociale per visualizzare i dettagli dell'anagrafica
- Questa modalita & utile per consultare le informazioni senza rischiare modifiche acci-
dentali

7.1 Aggiungi Anagrafica
Creazione di una Nuova Anagrafica

Passaggio 1: Avviare la creazione

Clicca sul pulsante Aggiungi Anagrafica nell'angolo superiore destro della schermata.

© Aggiungi Anagrafica

Figura 59 Bottone aggiungi anagrafica
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Passaggio 2: Compilare i dati di base

Anagrafiche » Aggiungi Anagrafica

-
(XX )

(YHome > Office > Anagrafiche > Aggiungi Anagrafica

Aggiungi Anagrafica

Salva [ @ Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche

4 Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social

Tipologia:
@) Anche fornitore

v

Ragione sociale / Cognome: Nome:

N. sede:

Suppl. Ragione sociale: Reparto / Ufficio / Servizio:

Codice Fiscale:

Codice paese:

T

Regime fiscale:

Codice univoco SDI:

Codice destinatario per fattura elettronica

Data costituzione:

U Ogei |

Info e attivita / Preiscrizioni

Usato, ad esempio, nella stampa di etichette

Documenti / allegati Ruoli e organismi Natura giuridicaeal ),

Tipo Anagrafica:

@D Attiva

Codice:

Consentiti caratteri alfabetici, cifre e - senza spazi

Nome permalink:

Nel caso si volesse un link a questa anagrafica, specificare un
nome minuscolo

REA:

Partita IVA:

Rif. amministr.

Codice identificativo del fornitore presente nell'anagrafica del sistema gestionale in uso presso
'Amministrazione

Figura 60 Aggiungi Anagrafica schermata

La schermata di creazione anagrafica € organizzata in diverse schede o tab, ciascuna dedicata
a specifiche categorie di informazioni. La prima scheda “Anagrafica” contiene i dati fondamen-

tali:

IMPORTANTE: Tutti i campi con il titolo in grassetto sono obbligatori per il completamento

dell'operazione

Campo Descrizione Note
. . . o Es. Associazione, Azienda, Ente
Tipologia Classificazione principale _
pubblico
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Campo

Descrizione

Note

Anche fornitore

Flag per indicare se & anche
un fornitore

Utile per organizzazioni con doppio
ruolo

Tipo Anagrafica

Classificazione secondaria

Specificazioni della categoria
principale

Attiva

Stato dell'anagrafica

Se deselezionato, I'anagrafica sara
considerata inattiva

Ragione sociale/

Nome ufficiale

Per persone fisiche, inserire il

Cognome dell'organizzazione cognome
Nome Nome aggiuntivo/ Per persone fisiche o nome
complementare commerciale
. . e Utilizzato ad esempio nella stampa
Codice Codice identificativo interno o P P
di etichette
N. sede Numero della sede Per organizzazioni con piu sedi

Suppl. Ragione
sociale

Informazioni aggiuntive sul
nome

Per specificazioni o note
complementari

Reparto/Ufficio/
Servizio

Suddivisione interna

Utile per indirizzare comunicazioni
specifiche

Nome permalink

URL personalizzato

Per creare link dedicati
all'anagrafica

Codice Fiscale

Codice fiscale
dell'organizzazione

Verifica 'esattezza del dato inserito

REA

Repertorio Economico
Amministrativo

Per imprese iscritte alla Camera di
Commercio

Codice paese

Codice ISO del paese

Precompilato con “IT” per Italia

Partita IVA

Numero di partita IVA

Inserire senza spazi o caratteri
speciali

Passaggio 3: Compilare le informazioni complementari

Dopo aver inserito i dati base, naviga tra le diverse schede per completare I'anagrafica:

+ Conti predefiniti e Banca: Dati bancari e impostazioni contabili

* Indirizzi: Sedi legali, operative o di corrispondenza

+ Contatti e Social: Recapiti telefonici, email, social media

* Info e attivita/Preiscrizioni: Dettagli sull'attivita dell'organizzazione
+ Documenti/allegati: File e documenti associati all'anagrafica

* Ruoli e organismi: Cariche e funzioni all'interno dell'organizzazione
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* Natura giuridica e altre adesioni: Classificazioni legali
+ Organizzazione e Convenzioni: Rapporti con altre entita
* Altri utenti: Persone associate all'anagrafica

Passaggio 4: Aggiungere la descrizione dell'attivita
Per inserire una descrizione dettagliata dell'attivita dell'organizzazione:

1. Seleziona la scheda Info e attivita / Preiscrizioni

-
[ XX}
{YHome > Office > Anagrafiche > Aggiungi Anagrafica
Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche
4 Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita | Preiscrizioni Documenti / allegati )
Info e attivita
Anno fondazione: Anno prima adesione:
N. soci anno precedente: Nr. soci calcolati anno Nr. soci: Nr. soci calcolati:
recedente:
0 P 0 N/A
N/A
Massimo numero di mandati: Numero riunioni consiglio: Numero riunioni assemblea:
Impostare 0 se senza limite Nell'anno del consiglio direttivo Nell'anno dell'assemblea
Statuto: N. mesi diinadempienza prima di decadere da socio:
12
s

Figura 61 Info e attivita tab Anagrafiche

2. Compila il campo Descrizione attivita / Finalita

[Descrizione attivita / Finalita;

Figura 62 Anagrafica (Descrizione Attivita)
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In questo campo puoi inserire:

- Descrizione dettagliata dell'attivita svolta

- Missione e visione dell'organizzazione

- Obiettivi e finalita

- Altre informazioni rilevanti sulla natura dell'attivita

Passaggio 5: Salvare I'anagrafica
Al termine dell'inserimento dei dati, hai diverse opzioni di salvataggio:

+ Salva: Registra I'anagrafica e torna all'elenco

+ Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare un‘altra anagrafica

* Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata per ulteriori
modifiche

7.2 Visualizza anagrafica

Accesso ai Dettagli dell’Anagrafica
Per visualizzare i dettagli completi di un'anagrafica:

1. Naviga in Anagrafiche — Tutte le anagrafiche
2. Clicca sul nome dell’associazione/circolo che desideri visualizzare
3. Si aprira la schermata di dettaglio con diverse schede tematiche

Primo TAB: Dati di Riepilogo dell’Associazione

La prima scheda contiene le informazioni generali e di sintesi dell’'anagrafica:
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Anagrafiche > Visualizza anagrafica

(XX ]
(3} Dashboard > Anagrafica > Plastic Jumper

: @ Modifica
Plastic Jumper ==Y

Plastic Jumper Storico e Libro soci

@ via Boccaleone, 12 - 44121 Ferrara FE - IT Recapiti
Plastic Jumper .
Dati Telefono 3931777493
cod. cliente CD010001 Telefono 2 / cellulare: —
o PIVA: 14107281009 Telefono 3: -
o Codice Fiscale 14107281009 Fax: —

* Codice SDI 000000 Email amministrazione@plasticjumper.it

Email per invio fatture -

PEC -
Sito web -
Dati pagamento:
Pagamento: 15 gg.
Statuti e atto costitutivo
Tipo documento
N J

Figura 63 Schermata Anagrafica dettagli

In questa sezione troverai:

« Dati identificativi: Nome dell'associazione, codice cliente, etc.

+ Informazioni fiscali: Partita IVA, Codice Fiscale, Codice SDI

* Recapiti: Indirizzo, telefono, email, PEC

* Ruoli e organismi: Elenco dei dirigenti con relative cariche e mandati

Funzionalita disponibili:

* Pulsante “Modifica”: Presente nell'angolo superiore destro, visibile solo se stai
visualizzando la tua associazione o se hai i permessi di modifica adeguati

* Impersona utente: Possibilita di navigare la piattaforma con i permessi dell'utente
associato all'anagrafica (funzione disponibile solo per amministratori e sedi territoriali)

Secondo TAB: Storico e Libro Soci

Questa scheda permette di gestire ed esportare i dati relativi ai soci e ai volontari dell'associa-
zione:
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(XX ]
Plastic Jumper
Plastic Jumper Storico e Libro soci

Anno: | Tuttiv

Libro soci

Anno Esportazione libro soci Esportazione volontari N. soci N. volontari

[ Esportalibrosocicompleto M ﬁ,Registrovo[ontari }

Dirigenti

Nome Cognome Codice Datadi Sesso Ruolo Indirizzo Cap Citta Provincia Citta Provincia Email Cellulare Ruolo Anno
Fiscale nascita nascita nascita altro

Figura 64 Schermata Anagrafiche dettagli 2

Funzionalita disponibili:

+ Selezione anno: Menu a tendina per filtrare i dati in base all'anno di riferimento

* Esportazione libro soci: Possibilita di scaricare I'elenco completo dei soci in formato
Excel o PDF

+ Esportazione volontari: Funzione per esportare I'elenco dei volontari in formato Excel

* Riepilogo numerico: Visualizzazione del numero totale di soci e volontari

* Esporta libro soci completo: Per scaricare il registro completo di tutti gli anni

* Registro volontari: Per esportare il Registro volontari in formato PDF

Procedura di esportazione:

1. Seleziona I'anno di riferimento dal menu a tendina (o lascia I'anno corrente)
2. Scegli il formato di esportazione desiderato (Excel o PDF)

3. Clicca sul pulsante corrispondente per awviare il download

4. |l file verra salvato nella cartella download del tuo browser

Suggerimento: L'esportazione in formato Excel e utile per elaborazioni successive
dei dati, mentre il formato PDF ¢ piu adatto per I'archiviazione o la stampa ufficia-
le.
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TAB Documenti / Allegati: Caricamento dello Statuto

Anagrafiche > Visualizza anagrafica

In questa sezione puoi gestire i documenti associati all'anagrafica, incluso lo statuto dell'asso-
Ciazione:

( N

N @ storia
Plastic Jumper [ © sora |
[ B Salva e aggiungi un altro ] [ B Salvae continua le modifiche

4 Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita / Preiscrizioni Documenti / allegati Ruoli e organism ),

Allegati e corrispondenza

#1 0 A
Data: Descrizione:

12-08-2026

Oggi | £

Tipo allegato: Allegato:

--------- v Sceglifile = Nessun file selezionato

1tipi Statuto, Informativa privacy e Regolamento attivita sono mostrati in
preiscrizione dei soci

Data ultima modifica: Estremi di registrazione:

@) Non sussitente

Ogei |8

Aggiungi Allegati e corrispondenza.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

Allegati pubblici (per files da mostrare in portale pubblico)

Aggiungi Allegato pubblico.
.

Figura 65 Schermata Documenti/allegati Anagrafiche

Procedura per caricare lo statuto:

1. Dalla tabella delle anagrafiche clicca sull'lD dellanagrafica da modificare
2. Seleziona la scheda Documenti / Allegati
3. Clicca sul pulsante “Aggiungi Allegati e corrispondenza“
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4. Compila i campi richiesti:
- Data: Inserisci la data del documento (solitamente la data di approvazione dello statu-
to)
- Descrizione: Aggiungi una nota descrittiva se necessario (es. “Statuto approvato
nellassemblea del...")
- Tipo allegato: Seleziona specificatamente “Statuto” dal menu a tendina (importante:
non selezionare “atto costitutivo e statuto”)
- Allegato: Clicca su “Sfoglia...” per selezionare il file dal tuo computer

5. Carica il file nei formati supportati (PDF consigliato)

6. Completa gli altri campi facoltativi se necessario:
- Data ultima modifica: Se diversa dalla data del documento
- Estremi di registrazione: Informazioni su eventuali registrazioni ufficiali
- Non sussistente: Seleziona questa opzione solo se stai registrando un documento
non piu in vigore

7. Salva le modifiche

Importante: || file dello statuto caricato in questa sezione diventera automatica-
mente disponibile durante il processo di iscrizione dei nuovi soci, che dovranno
accettarlo per completare la richiesta di tesseramento. Assicurati quindi che il file
sia completo, leggibile e rappresenti la versione ufficiale e aggiornata dello statu-
to.

7.3 Modifica anagrafica

Accesso alla Modifica delle Anagrafiche

Esistono diversi metodi per accedere alla schermata di modifica di un’anagrafica:

Metodo 1: Dalla lista delle anagrafiche

1. Naviga in Anagrafiche - Tutte le anagrafiche
2. Clicca sull'lD dell'anagrafica che desideri modificare
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( N\

'Anagraﬁche

Ragione sociale Nome Codice

Tutti Clienti e partner Fornitori

RAGIONE CODICE
SOCIALE | FISCALE
COGNOME
[#/3 [Z CLIENTEDIESEMPIO CLIENTE-
DI-
ESEMPIO
“2 (4! Plastic Jumper CD010001 141072810(
2 A’ agrafiche
Click per modifica

Figura 66 Click per Modifica Anagrafica

Metodo 2: Dalla pagina di dettaglio

Se stai gia visualizzando i dettagli dell’anagrafica:
1. Clicca sul pulsante Modifica nell’angolo superiore destro della pagina

Modifica anagrafica in HydraAdmin

Figura 67 Icona Modifica Anagrafica

Navigazione tra i Tab

La schermata di modifica e organizzata in diversi tab tematici.
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Per favore, correggi questo errore

4« © Anagrafica | Contipredefiniti Indirizzi  Contatti ~ Banca Infoeattivitd/Preiscrizioni ~ Documenti/allegati  Ruolieorganismi  Naturagiuridica ealtre adesioni  Organizzazione e Convenzioni  Social Altri utentilogin ),

Figura 68 Tab schermata modifica anagrafica

A IMPORTANTE: Alcuni campi sono obbligatori. Se non vengono compilati, il si-
stema generera errori € non sara possibile salvare le modifiche finché tutti i campi
obbligatori non saranno completati.

Tab Anagrafica: Dati Principali

Nel tab Anagrafica puoi modificare le informazioni fondamentali dell'associazione:

Nome Abbreviato

Campo utile per le associazioni con ragione sociale lunga:

Nome:

Usato, ad esempio, nella stampa di etichette

Figura 69 Campo nome abbreviato per stampa tessere

* Questo campo viene utilizzato per la stampa delle tessere quando lo spazio € limitato
* Inserisci un nome conciso ma riconoscibile

Nome Permalink

Campo essenziale per attivare la preadesione online:

( N
(XX )

Nome permalink:

Nel caso si volesse un link a questa anagrafica, specificare un nome minuscolo

Figura 70 Campo permalink e preadesione online

* Deve essere inserito in minuscolo e senza spazi
* Serve a generare 'URL della pagina di adesione online
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* Esempio: se inserisci “circololegambientexyz”, 'lURL sara tuodominio.it/preiscrizione/
circololegambientexyz

REQUISITI PER LA PREADESIONE: Per attivare la preadesione via web e neces-
sario:
- Avere un utente di login associato all'anagrafica
- Compilare il campo permalink
- Attivare l'opzione “Preiscrizione via web” nel tab Info e attivita

Tab Info e Attivita / Preiscrizioni

Questo tab contiene impostazioni cruciali per le funzionalita di iscrizione online e pagamento:

s N\
(XX )
Plastic Jumper
RENE] [ D) salva e aggiungi un altro } { IR Salva e continua le modifiche Salva e vai a dettaglio
¢ niti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita / Preiscrizioni Documenti / allegati Ruoli e organismi Natura giuridica e altre adesioni »

Info e attivita

Anno fondazione: Anno prima adesione:

Figura 71 Info e attivita / Preiscrizioni Anagrafica

Descrizione dell’Anagrafica

Per modificare la descrizione dell’'associazione:

Descrizione attivita / Finalita;

Figura 72 Anagrafica (Descrizione Attivita)

1. Posizionati sul campo Descrizione attivita / Finalita
2. Inserisci una descrizione dettagliata dell'associazione, dei suoi scopi e delle sue attivita
3. Questa descrizione potra essere visualizzata nella pagina pubblica dell'associazione

Configurazione della Preiscrizione

(XX ]
Preiscrizione via web () Preiscrizione da App (") Preiscrizione da Wordpress
Per attivare la preiscrizione serve un utente di login associato e che il campo permalink sia compilato in Anagrafica
Se & presente l'area riservata con tesseramento non & necessario attivare questa opzione per l'iscrizione dei soci
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Per attivare o disattivare la preiscrizione online:

1. Spunta 'opzione Preiscrizione via web per abilitare le iscrizioni dal sito
2. In alternativa, sono disponibili anche le opzioni per preiscrizione da App o da WordPress
3. Se desideri disattivare temporaneamente la preiscrizione, deseleziona tutte le opzioni

Nota: Il sistema mostra un promemoria che per attivare la preiscrizione serve un
utente di login associato e il campo permalink compilato in Anagrafica.

Configurazione dei Metodi di Pagamento

@HYDRA = Plastic Jumper e &
administrator
Cerca

Oggetto mail pre/iscrizione:

Dashboard
Tag disponibili: [associazione_circolo] (o [nome_associazione])

[ﬂ I miei segnalibri

Testo email pre/iscrizione:
Priscilla CMS

- Anagrafiche

Tutte le anagrafiche Tag disponibili: [nomesocio], [associazione_circolo] (o [nome_associazione]), [urimodulo], [urlconfermaemail], [dominiosito], [costo_tessera], [anno |
.

[email_associazione], [telefono_associazione], [numero_tessere], [costo_totale], [urlpagamento], [modalita_pagamento

« Download circoli Attenzione: alcuni tag richiedono il pagamento attivo: [costo_tessera], [costo_totale], [urlpagamento], [modalita_pagamento
« Cerca/esporta associazioni Notifica preiscrizione (email):

ﬁ Shop

@ Amministrazione
Notifica pagamento (email):

5 Documenti @ Pagamento online
L3
B8 Tesseramento
Q Convenzioni Modalita pagamento: E-mail PayPal: Token Satispay:

|_—__ Raccolta fondi

Q Impostazioni

@ Analitica Quota tessera:

0,00

4 Comunicazione

@ Profili

Il costo definito in tipologia tessera ha priorita

Note per bonifico:

Testo mostrato quando |'utente sceglie il metodo di pagamento Bonifico. Dovrebbe contenere IBAN e indicazioni sulla causale da inserire. Viene anchg

all'iscritto. Variabili disponibili: [nomesocio], [cognomesocio], [costo_totale], [urlmoduloadesione], [urldocregolamento], [anno_corrente], [anno_tes:

Note mail per dipendenti e partecipanti:

Variabili disponibili: [nomesocio], [cognomesocio], [urlmoduloadesione], [urldocregolamento], [anno_corrente], [anno_tesseramento],

Figura 74 Configurazione dei metodi di pagamento

Per configurare i metodi di pagamento accettati:

1. Spunta Pagamento online per abilitare i pagamenti elettronici
2. Seleziona le Modalita pagamento desiderate (PayPal, Carta di credito, Satispay, etc.)
3. Compila I'E-mail PayPal se hai selezionato PayPal come metodo di pagamento
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4. Inserisci il Token Satispay se utilizzi questo sistema

Anagrafiche » Modifica anagrafica

5. Specifica la Quota tessera (ha priorita il costo definito in tipologia tessera)
6. Compila le Note per bonifico con le informazioni da mostrare a chi sceglie di pagare

tramite bonifico bancario

SUGGERIMENTO: Per maggiori dettagli sui metodi di pagamento, consulta la do-

cumentazione dedicata.

Tab Documenti / Allegati: Caricamento dello Statuto

Per caricare lo statuto dell’'associazione:

-
(XX )

Plastic Jumper

[ B Salva e aggiungi un altro ] [ B Salvae continua le modifiche

4 Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita / Preiscrizioni

Allegati e corrispondenza

#1

Data: Descrizione:
12-08-2026
Oggi | £

Tipo allegato: Allegato:

1tipi Statuto, Informativa privacy e Regolamento attivita sono mostrati in
preiscrizione dei soci

Data ultima modifica: Estremi di registrazione:

Ogei | (8 p

Aggiungi Allegati e corrispondenza.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

Aggiungi Allegato pubblico.

......... v Sceglifile = Nessun file selezionato

@) Non sussitente

Allegati pubblici (per files da mostrare in portale pubblico)

N

@ storia

Salva e vai a dettaglio

Documenti / allegati Ruoli e organism ),
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Figura 75 Schermata Documenti/allegati Anagrafiche

1. Seleziona il tab Documenti / Allegati

2. Clicca sul pulsante Aggiungi allegati e corrispondenza

3. Compila i seguenti campi:
- Data: Inserisci la data di approvazione dello statuto
- Descrizione: Aggiungi una descrizione (es. “Statuto da accettare in fase di richiesta di
tesseramento”)
- Tipo allegato: Seleziona “Statuto” (importante: non selezionare “atto costitutivo e
statuto”)
- Allegato: Carica il file PDF dello statuto

A IMPORTANTE: Non caricare lo statuto nella sezione “Allegati pubblici (Compila-
re solo per pubblicazione su sito esterno al portale)’, poiché questa sezione serve
solo per caricare file da linkare su siti esterni a Hydra.

Tab Natura Giuridica e Altre Adesioni: Registrazione RUNTS

Per inserire le informazioni relative al RUNTS e altri registri:

~
Centrale operativa:
~
REGISTRI IMMIGRAZIONE
_ @) Richiede l'iscrizione al Registro nazionale delle organizzazioni che si @) Registro UNAR (art. 6 D.Lgs 215/2003)
&% Anagrafiche occupano di immigrazione
« Tutte le anagrafiche
« Download circoli
ALTRI REGISTRI
N. repertorio: Data iscrizione:
@ Amminis e @ ) RUNTS
£5 Documenti Ogei | (8
N. iscrizione: Data iscrizione:
@) Imprese sociali
= Raccolta fondi
Oegi | 8
£ Impostazioni
N. iscrizione: Data iscrizione:
< comunicazione @) Entifilantropici
@ Profil Ogei | 69
ALTRI ALBI DELL'ASSOCIAZIONISMO E DEL VOLONTARIATO
@) Comunale @ Provinciale
ALTRE ADESIONI
J
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[

~~~~~~ Anagrafiche » Esportare libro soci

Figura 76 Natura giuridica Tab

1. Seleziona il tab Natura giuridica e altre adesioni
2. Nella sezione Altri Registri:

- Spunta RUNTS se l'associazione é iscritta

- Inserisci il N. repertorio (codice di iscrizione)

- Indica la Data iscrizione

3. Queste informazioni verranno mostrate nell'intestazione delle ricevute

4. Puoi anche indicare altre iscrizioni come:
- Imprese sociali
- Enti filantropici
- Registri immigrazione
- Registro UNAR

Opzioni di Salvataggio

Al termine delle modifiche, hai diverse opzioni per salvare:

+ Salva: Registra le modifiche e torna alla lista

+ Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare un‘altra anagrafica

» Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata

+ Salva e vai a dettaglio: Salva e visualizza la scheda completa dell'anagrafica

7.4 Esportare libro soci

N

Nella schermata di visualizzazione anagrafica selezionare il tab “storico e libro soci”, € possibile
esportare l'elenco dei soci o dei volontari in formati differenti

( N
(XX )
Anno Esportazione libro soci Esportazione volontari N. soci N. volontari
2023 Dexcel || RPOF ] L) Excel 200 20
[ Esporta libro soci completo J[ [, Registro volontari
\ J

Figura 77 esporta libro soci

7.5 Aggiungere organismi dirigenti

Andando in Anagrafica -> Clic sull'lD a sinistra del circolo/associazione, si accede alla modifica
dell'anagrafica di un circolo.
Cliccare sul tab “Ruoli e organismi” per vedere e gestire tutti nominativi e i relativi Ruoli.
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Cliccare sul pulsante verde “Aggiungi persona” per aggiungere una “riga” e poi clicca sulla
lente di ingrandimento.

Una volta selezionato un nominativo, il campo verra compilato in automatico con il codice re-
lativo (il nome sara visibile dopo il salvataggio).

Compilare i campi, in particolare TANNO in cui la persona era in carica per il ruolo specificato
e quindi cliccare “Salva” o “Salva e continua”.

La data Fine carica anticipata va compilato quando la persona lascia lincarico durante
'anno.

HYDRA Administrator

= Plastic Jumper @ @& [ © Benvenuto,Admin - ]

{YHome > Office > Anagrafiche > CLIENTE DI ESEMPIO

CLIENTE DI ESEMPIO
{ B salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche

4 Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita / Preiscrizioni Documenti / allegati Ruoli e organismi S

DIRIGENTI - VEDI TUTTI

ID SOCIO /| NOMINATIVO INFO RUOLO ANNO IN CARICA FINE CARICA NOTE FIRMA CANCELLARE?
[USA LA LENTE PER DAL ANTICIPATA
CERCARE]

Sceglifile | N ©
Q Ogei |8  Oggil

Aggiungi Persona.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

@ hconfigurator.hydradmin.com/admin/office/circolosoci/?_to_field=id& popup=1-GoogleCh... — O X

25 hconfigurator.hydradmin.com/admin/office/circolosoci/?_to_field=id&_popup=1 O}

[ D) sSalva e aggiungi un altro Stai impersonando l'utente "hconfigurator" |lag“0
-

Inserito il 08-06-2026 15:46:58 - Ultima modifica

Scegli Socio

© Aggiungi Socio

Cognome Nome

CF E-mail

O risultati (Mostra tutto)
Y Filtri

0 Soci

Figura 78 Aggiungi Ruoli

Se il nominativo non é presente nell’elenco dei soci, occorre aggiungerlo.
Per aggiungerlo, e possibile andare in “Tesseramento > Soci” dal menu laterale, oppure nella
schermata che compare dopo aver premuto la lente di ingrandimento, cliccando su ag-
giungi socio.
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:5 T Anagrafiche > Aggiungere organismi dirigenti
N

g Tesseramento

e Soci

@ Aggiungi Socio

Figura79 Aggiungi Socio

Visualizzare organismi dirigenti
Una volta inseriti, saranno visualizzabili all'interno dell'anagrafica nel tab “Ruoli e organismi”,
oppure nella schermata di riepilogo.

4 N\
(XX )
Plastic Jumper
[ & Salva e aggiungi un altro & Salvae continua le modifiche Salva e vai a dettaglio
q2l Info e attivita / Preiscrizioni Documenti / allegati Ruoli e organismi Natura giuridica e altre adesioni Organizzazione e Convenzioni Altri utenti login ),
DIRIGENTI - VEDI TUTTI
1D SOCIO / NOMINATIVO INFO  RUOLO ANNO IN CARICA FINE CARICA NOTE FIRMA CANCELLARE?
[USA LA LENTE PER DAL ANTICIPATA
CERCARE]
Argenti Flavia - x presidente 2023 Sceglifile = N... o
Q Ogei|d  Oeeil 8
Aggiungi Persona.
- J

Figura 80 Aggiungi dirigenti

NB: Se si ottengono errori nella sezione “Organismi dirigenti”, controllare che siano compilati i
campi obbligatori per tutti gli anni, e non solo I'anno corrente.

Fine carica anticipata:

Se un dirigente, per qualunque motivo, deve cessare l'incarico in corso d'anno, occorre compi-
lare il campo “fine carica anticipata” (ed eventualmente il campo libero “note” per specificarne
il motivo). Questa operazione consentira, ad esempio, di inserire piu presidenti nell'anno
in corso.

NB: Il campo & da compilare unicamente se c’@ una situazione di fine carica anticipata
nell'anno corrente. Di default il campo va lasciato vuoto.
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IN CARICA FINE CARICA

DAL ANTICIPATA

Oggi | Oggi | £

Figura 81 Fine carica socio

Se si rinnova I'adesione del circolo, gli organi dirigenti dell'anno precedente verranno automa-
ticamente riportati nel nuovo anno.
(Esclusi i dirigenti con campo “fine carica anticipata” compilato)

IN CARICA FINE CARICA

DAL ANTICIPATA

Oggi | Oggi | £

Figura 82 Fine carica socio

7.6 Aggiungere utenti secondari in anagrafica

Per abilitare nuovi utenti, abilitati allinserimento per il proprio circolo, associazione o azienda
andarein
Modifica anagrafica > Altri utenti di login

Cliccare aggiungi utente e prima di salvare spuntare il check “assegna password e invia email”
NB: controllare maiuscole e minuscole quando si inserisce lo username. La password sara ge-
nerata in automatico.
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:5 oo Anagrafiche » Download circoli

( A
(XX ]
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche ] W Cancella ][ Salva e vai a dettaglio ]
Anagrafica Conti predefiniti e Banca Indirizzi Contatti e Social Info e attivita / Preiscrizioni Documenti/ allegati Ruoli e organismi

Altri utenti di login

#1 Qo A
Username: Nome: Cognome: Impersona utente:
E-mail: Integrazione nome associazione:

Tipologia tessera:

@) Delegato
Il delegato potra modificare solo i soci che ha inserito +
Vede solo soci di una certa tipologia
@ Modifica @ Modificasocio @ ) Modificautenti @ ) Vedesolole @) Riceve @) Vede identita
anagrafica secondari tessere che ha notifiche su alias
associazione inserito nuovi
tesseramenti
@ Attivo @ Assegna password e invia a email
Aggiungi Altro utente di login.
1|
U J

Figura 83 Aggiungi utente secondario di login

7.7 Download circoli

Cliccando questa voce di menu verra scaricato nella cartella dei download del browser, diret-
tamente e senza chiedere conferma, un file xIsx contenente I'elenco delle anagrafiche dei cir-
coli.
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( A\
[ XX ]

& associazioni_anno_2024.x|sx

- 5 . »
Cronologia dei download recenti X

¢ associazioni_anno_2024.x e=) B4
‘ 5,4 kB - 11 minuti fa ‘

Figura 84 Esporta xlIsx con elenco dei circoli

7.8 Cerca/esporta associazioni

Dal tab Cerca/esporta associazioni & possibile esportare le anagrafiche di associazioni, clienti,
fornitori, ecc.
Applicando i vari filtri si possono esportare combinazioni di dati personalizzati.

(XX )
Cognome / Ragione sociale Nome E-mail
Cognome / Ragione sociale Nome E-mail
Codice fiscale Plva Sesso
Codice fiscale P.Iva v
Figura 85 Esporta anagrafiche schermatal
( N\
(XX )
Tipo Tipologia contatto Regione
Calabria
Cliente Campania l
Contatto Emilia-Romagna
Associazione Friuli-Venezia Giulia
Territoriale 1 azin
Seleziona pit1 voci con CTRL+Click Seleziona piti voci con CTRL+Click Seleziona pits voci con CTRL+Click
Sezione / Territoriale Contabilita Liquidazione
......... v Semplificata v Mensile v
A J

Figura 86 esporta anagrafiche 2

una volta selezionati i dati da esportare e possibile scegliere il formato di output (di default
verra esportato un file .csv, inserendo la spunta su .xls invece verra esportato il formato indi-
cato)
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( N

Esporta un file .csv

Invia un file per la stampa

Stampa a monitor un’anteprima

() formato XLS () Esporta

Cliccando la spunta verra esportato un file .xls

Figura 87 tasti esporta anagrafiche

7.9 Azioni per Hydra Multi-Associazioni

Aggiungere un Associazione/Circolo

Passaggi per Adesione Circolo

Per poter aggiungere un circolo alla prorpria anagrafica di Hydra bisognera seguire i seguenti
passaggi:

* Andare in Anagrafiche > tutte le anagrafiche,
* Filtrare la ricerca con Territoriale,
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° (. ® )
Y Applica filtri X
‘ % Annulla i filtri applicati
Anno
Tutti v
Regione
Tutti v
Adesione corrente

Tutti CONo asi

Tipo affiliazione
BTutti OSemplice  [OCompleta

Tipologia
O Tutti OcContatto  OCliente

(O Associazione Territoriale O Partner

»

O Fornitore

Figura 88 filtriricerca

« Trovare il Territoriale interessato e impersonarlo per poter acceddere al suo Hydra
administrator,

* Dopo averlo impersonato, vai nuovamente in Anagrafica e clicchi il pulsante “Aggiungi
Adesione” in alto a destra. Inserisci il nome dell'associazione, indichi se e un‘affiliazione
semplice o completa e procedi.
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© Aggiungi Anagrafica Aggiungi adesione
-

Figura 89 bottone adesione

-
@gfxﬂpﬂl{g!@\f = REGIONALE PUGLIA Stai impersonando l'utente "fitelpuglia"
Dashboard
Cerca
Adesione circolo
Dashboard Adesione perl'anno:‘2026 ‘
E I miei segnalibri Data adesione:
- Anagrafiche |W Ogei £
ﬁ Prodotti -
Si tratta di un rinnovo?| NOV|
@ Amministrazione o
Codice circolo / associazione PUG: ‘0000 ‘
5 Documenti Solo cifre (senza codice comitato). Usa 0000 per assegnare automaticamente un codice
B8 Tesseramento Nome circolo /associazione (solo per nuovi inserimenti): ‘ NOME ASSOCIAZIONE
® Convenzioni Tipo affiliazione:
a Impostazioni |ml -
— semplice
"- Analitica ) ) | .
(Alpassosucces pletare l'ad usail pul 0 pa scheda di ad )
J
Figura 90 Adesione circolo pagina
Azioni di massa sulle anagrafiche
E possibile eseguire operazioni su una o pili anagrafiche contemporaneamente:
1. Seleziona le anagrafiche spuntando le caselle all'inizio di ogni riga
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, seleziona l'operazione desiderata
3. Clicca su Vai per confermare
Creazione di Account Utente per le Anagrafiche
Creazione di Account Utente per le Anagrafiche
Se disponi dei permessi necessari (ad esempio come Territoriale), puoi creare account utente
per le anagrafiche:
Procedura step-by-step
1. Seleziona I'anagrafica per cui vuoi creare I'account spuntando la casella corrispondente
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, seleziona Crea account per questa anagrafi-
ca
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3. Clicca su Vai per procedere

(%} Dashboard > Office > Anagrafiche

Anagrafiche

Azionirecenti: Test | LIGURIA | VENETO

2
Ragione social || Nome Codice E-mail Codice fiscale P.IVA 19 risultati (Mostra tutto) Y Filtri

Tutti Clienti e partner Fornitori

1di 19 selezionato Esegui una Azione:| - v

RAGIONE SOCIALE | COGNOME

PARTITA  TIPOJ
FISCALE A

Crea account per questa Anagrafica

Riassegna password di login

[#/1046 (= REGIONALE TOSCANA X010003 123456789
O #1159 [= REGIONALE ABRUZZO X010010 0123456789 Associazione -
O [#11160 [= REGIONALE BASILICATA X010011 1023456789 Associazione -

4. |l sistema creera automaticamente un account utente associato all’anagrafica, utilizzando
I'indirizzo email gia registrato
5. Le credenziali di accesso verranno inviate all'indirizzo email dell'anagrafica

Importante: Prima di creare un account, assicurati che nell'anagrafica sia presen-
te un indirizzo email valido, altrimenti 'operazione non andra a buon fine.

Reset password e gestione account
Se un utente ha dimenticato la password o necessita di reimpostarla:

1. Seleziona 'anagrafica corrispondente
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, seleziona Riassegna password di login
3. Clicca su Vai per inviare una nuova password all'indirizzo email associato

Attivazione del Pagamento per le Anagrafiche

Attivazione del Pagamento per le Anagrafiche

Se il tuo sistema include funzionalita di pagamento, puoi attivarle per specifiche anagrafiche:

1. Seleziona 'anagrafica per cui vuoi attivare il pagamento
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, seleziona Attiva pagamento per anagrafica
3. Clicca su Vai per confermare l'operazione
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( A
(XX ]
(Y Dashboard > Office > Anagrafiche
Anagraﬁche © Aggiungi Anagrafica
Azioni recenti: CLIENTE DI ESEMPIO
Ragione sociale / ¢ Nome Codice E-mail Codice fiscale P.IVA 3 risultati (Mostra tutto)
Tutti Clienti e partner Fornitori
0di 3 selezionati Esegui una Azione:| - v ‘
RAGIONE SOCIALE | CODICE CODICE PARTITA TIPOLOGIA TELEFONO
COGNOME FISCALE A
] [#13 = CLIENTE DI ESEMPIO CLIENTE- Cliente - (x) -
DI-
ESEMPIO
[Z2 & Plastic Jumper CD010001 14107281009 14107281009 Associazione 3931777493 lasticjumperit € & hconfigurator
[Z/1 [ Plastic Jumper TERRITORIALE CDO1 Territoriale - Q =
hconfigurator terr
3 Anagrafiche
AN J
Figura 91 Azione Anagrafiche
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MODULO 8

@ Shop

Il modulo Shop offre un sistema completo per gestire qualsiasi tipo di offerta commerciale
della tua organizzazione, dai beni fisici ai servizi, dagli eventi ai corsi formativi. Questa funzio-
nalita ti permette di creare un catalogo completo, gestire prezzi e disponibilita, e integrare le
vendite con il tuo shop online.

Accesso alla Gestione Prodotti
Per accedere alla gestione dei prodotti:

1. Dal pannello di amministrazione, naviga in Shop = Prodotti ed eventi
2. Visualizzerai I'elenco completo dei prodotti presenti nel sistema

( R
(XX )

(Y Dashboard > Office > Prodotti

Prodotti

Cerca Q cerca

1

Eseguiuna Azione: -—-—— v

0di 3 selezionati

CATEGORIA CODICE | TIPO DISPONIBILITA SHOP ATTIVO UTENTE
SIGLA
@] [Z Evento test 8% EVENTO AT001BE8  0,000000 Totale 0 (v) (v) pjadmin
O [# Prodotto TEST ~ Prodotto A4508D41 10,000000 Totale 0 (] (v) pjadmin
standard
O [ test Corso SFOEA485F 10,000000 Totale 0 (V] (V) pjadmin
3 Prodotti
(& J
Figura 92 Lista prodotti
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Interfaccia Principale
La schermata di gestione dei prodotti include:

* Barra di ricerca: Per trovare rapidamente prodotti specifici

* Pulsante “Aggiungi Prodotto”: Per creare nuovi prodotti

* Tabella dei prodotti: Mostra tutti i prodotti con le relative informazioni

* Menu “Esegui una Azione”: Per operazioni di massa sui prodotti selezionati

Tipologie di Prodotti

Sono supportate diverse tipologie di prodotti, ciascuna con caratteristiche specifiche:

Tipologia Descrizione Utilizzo Ideale
Generico/ Merchandising, gadget, servizi

Prodotto base, fisico o digitale . & 8376
Standard generici

Prodotto con data e luogo Biglietti per conferenze, concerti,
Evento I : ;

specifici incontri

, Formazione continua, webinar,
Corso Prodotto formativo strutturato
workshop

Gestione dei Prodotti Esistenti

Visualizzazione dei Prodotti per Categoria
Per filtrare i prodotti in base alla categoria:

1. Clicca sul nome della categoria nella tabella prodotti
2. Il sistema mostrera solo i prodotti appartenenti a quella categoria specifica

~
(XX )
Esegui una Azione: -
CJ TEGORIA CODICE / SIGLA PREZZO LISTINO TIPO COSTO DISPONIBILITA UTENTE

@] [Z Borraccia Deep Purple PJ Gadget 38AATADB 9,990000 Totale 20/20 © ® heonfigurator

0  Prodotto di esempio Categoriaesempio  6DEAS222 100,000000 Totale 10/10 [x) ) heonfigurator

0 [Z Webinar online: come connettere sodi, partner e progetti nell'era del web_$82 Webinar F7132061 15,000000 Totale 12/12 () ) hconfigurator

3 Prodotti

. /

Figura 93 Legenda selezione prodotti

pagina 130 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5 me) Shop

Modifica di un Prodotto
Per modificare le caratteristiche di un prodotto esistente:

1. Clicca sul nome del prodotto nella lista
2. Si aprira la schermata di modifica con tutti i dettagli del prodotto
3. Apporta le modifiche necessarie e salva

Azioni sui Prodotti
Per eseguire operazioni su uno o piu prodotti contemporaneamente:

1. Seleziona i prodotti spuntando le caselle all'inizio di ogni riga
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, scegli 'operazione desiderata
3. Clicca su Vai per confermare

1
Q Cerca Y Filtri

Cancella prodotto

0 A admin
Crea ricevuta
0 Download acquirenti admin
0 Evento: scrivi agli iscritti admin
Duplica
~ /

Figura 94 Azioni sui prodotti e eventi

Le azioni disponibili includono:

* Duplica: Crea una copia del prodotto selezionato

+ Cancella prodotto: Rimuovi il prodotto dalla lista di selezione

* Crea Ricevuta: Crea ricevuta di un prodotto venduto

* Download acquirenti: Esporta I'elenco degli acquirenti del prodotto

+ Evento: scrivi agli iscritti: Invia comunicazioni agli acquirenti di un evento

@ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 131 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



HYDRA Administrator

PLASTIC
(2 R

Approfondimenti

Per informazioni piu dettagliate su tipologie specifiche di prodotti, consulta le guide dedicate:

* Prodotti standard
* Eventi
» Corsi

8.1 Prodotti ed eventi

Compilare Prodotti ed Eventi

Per compilare un prodotto cliccare con l'icona viola “Aggiungi Prodotto/Evento” o per modi-
ficarne uno cliccare sul nome di un prodotto all'interno della lista. Nella prima tab “Prodotto”
e possibile compilare la sezione Categoria che decidera il tipo di prodotto (Generico, Evento o
Corso sono quelli principali, si potra poi aggiungere altre categorie tramite il tasto “+” sotto il
box Categoria).

( N\
(XX )
Prodotto standard - Prodotto TEST [©m]
[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche ]
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati
Categoria:
@ Attivo

Prodotto standard

@

Nome: Codice / Sigla: Slug:

Prodotto TEST A4508D41 prodotto-test

codice interno; automaticamente compilato dal
nome

Descrizione:

Informazioni aggiuntive:

Figura 95 Primo tab Prodotti shop
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:5 T Shop > Prodotti ed eventi
Prodotti gratuiti
E possibile creare prodotti generici gratuiti, quindi appartenenti ad una categoria di contenuti

di tipo “generico”.
Inserire 0 nel campo “prezzo listino”, nel tab “Prezzo” per definire un prodotto gratuito.

( )
(XX )

Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati

Prezzo

Descrizione ricevuta:

Se compilata questa & la descrizione che verra salvata nella causale della ricevuta

Prezzo listino: Prezzo socio / agente: Costo: Unita:
[ unitario v
Tipo costo:
Totale v
Conto: Centro di costo:
......... v
S J

Figura 96 Shop Prodotti (gratuito)

Allegati prodotto / evento

Puoi caricare e allegare a un prodotto o a un evento una o pit immagini o uno o piu file nella
tab Allegati.

( N
(XX )

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati
Immagini prodotto
@) Cancella®

borraccia-pj.png

#2 o v

Aggiungi Immagine prodotto.

* Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

Allegati prodotto
scheda_prodotto_borraccia.pdf @D cCancella®
#2 o v

Aggiungi Allegato prodotto.

* Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

[ IR Salva e aggiungi un altro ][ IR Salva e continua le modifiche ] W Cancella

A J

Figura 97 Allegati prodotto/eventi
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Clicca su Aggiungi Immagine prodotto o Aggiungi Allegato prodotto per inserire ulteriori
immagini/allegati.

Campi aggiuntivi

| campi aggiuntivi offrono un metodo flessibile per associare informazioni extra ai prodotti.
Questa funzione e accessibile dal tab E-commerce, subito sopra il campo “Informativa”.

( N\
(XX )
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati
E-COMMERCE
Disponibilita:
20
& shop Aggiungi Campo aggiuntivo prodotto
Tipo:
Testo v
Nome:
,,,,,, tere, i sotolneai o tat
@ 'nvetrina (@) Bestseller levyl
Etichetta:
@) Nosconto Opzioni:
@D Selezione multipla
Fornitori: 4
alue,label per riga
(0 obbligatorio
Tags: .
@ visibile
(0 Una tantum
Ordine:
0
Informativa:
Sceglifile = Nessun file selezionato
Informativa da accettare per I'acquisto
U J

Figura 98 Shop Prodotti Campi Aggiuntivi
I vantaggi dei campi aggiuntivi

Possono essere creati una sola volta e poi associati a piu prodotti o eventi senza doverli ricrea-
re ogni volta.

Se un campo necessita di aggiornamenti, & sufficiente modificarlo dal menu “Shop - Campi
aggiuntivi prodotti”, e 'aggiornamento si riflettera automaticamente su tutti i prodotti collega-
ti.

Sebbene non sia possibile allegare direttamente file PDF, & possibile includere un link HTML
nell'etichetta del campo, come ad esempio:
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<a href="url del file">Scarica il documento</a>

Questo permette di reindirizzare gli utenti a file ospitati, ad esempio, sul tuo WordPress o su
un‘altra piattaforma.

Non ci sono limiti al numero di campi aggiuntivi che si possono creare.

Categoria Evento

La categoria di prodotti di tipo “Evento” e progettata per gestire eventi che si svolgono su piu
giorni, con un periodo “dal - al".

Per assegnare ad un prodotto la categoria “Evento” sara necessario prima creare una cateogo-
ria, cliccando sul bottone con il** + **verde sotto al box della Categoria, € possibile creare una
categoria, da li scegliere il contenuto che la categoria vuole proporre.

( )
(XX )
Aggiungi ProductEvento
[ =] Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche J
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati ‘ Evento
Categoria: 25 demo.hydradmin.com/admin/o
EVENTO
@
Nome: EVENTO
Descrizione: Macro categoria:
Nome: Nome alias: Slug:
EVENTO evento
Da compnare In caso si vogha codice interno; auton]
utilizzare lo stesso nome. compilato dal nome
Figlia di: Contenuto: Stato:
. () generico © Valido

Informazioni aggiuntive: ~
O evento (O Annullato
O corso (O Cancellato

U J

Figura 99 schermata scelta categoria prodotto
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Solo dopo aver inserito il contenuto verra visualizzata la tab associata.

R

Quando un prodotto viene assegnato a questa categoria, si abilita automaticamente un nuovo
tab chiamato “Evento”, che contiene campi specifici per definire la data e la durata dell'even-

to, la modalita di iscrizione all'evento ecc.

e N
(XX )
Aggiungi ProductEvento
[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento
Evento - Impostazioni
Data evento: Durata:
Data:
Adesso | @
oeei | )
Ora:
adesso| @
Tipo registrazione: Evento url privato:
v
Approvazione registrazione:
Automatica
Data apertura registrazione: Data chiusura registrazione:
Data: Data:
oesi| ) Oesil ()
Ora: Ora:
Adesso| @ 501 @
Tipo credito: Crediti assegnati:
......... v 0
Dati contatto:
@ Mostra dati contatto
. J

Figura 100 Prodotto evento

Categoria Corso

La categoria di prodotti di tipo “Corso” & progettata per gestire attivita che si svolgono su piu
giorni, con un periodo “dal - al” come lezioni, seminari e formazioni distribuite nel tempo.

Per assegnare ad un prodotto la categoria “Corso” sara necessario prima creare una cateogo-
ria, cliccando sul bottone con il** + **verde sotto al box della Categoria, & possibile creare una
categoria, da li scegliere il contenuto che la categoria vuole proporre. Solo dopo aver inserito il
contenuto verra visualizzata la tab associata.
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e
000 .
Aggiungi ProductEvento =5 demohydradmin.com/admin/of
Salva [ B salva e aggiungi un altro } [ B salvaecontinualet
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Aggiungi Categoria prodotto
Categoria: Salva
EVENTO
@ Macro categoria:
Nome: Ce
Nome: Nome alias: Slug:
1
Da compilare in caso si voglia codice
utilizzare lo stesso nome. automy
dal nor
Descrizione:
Figlia di: Contenuto: Stato:
. (O generico O va
(O evento () An
corso O Ca
(o) 4 ,
Descrizione categoria: Immagine:
Sceglifile = Nessunf{
Informazioni aggiuntive:

Figura 101 Shop prodotti corso

Quando un prodotto viene assegnato a questa categoria, si abilita automaticamente un nuovo
tab chiamato “Corso”, che contiene campi specifici per definire la durata dell’corso, facilitando
cosi I'organizzazione di lezioni, seminari e formazioni distribuite nel tempo.

Eventi Ricorrenti: Ripetizione Automatica

Per i prodotti appartenenti a una categoria con contenuto di tipo “Evento”, e disponibile un'op-
zione per gestire la ripetizione automatica degli appuntamenti.

Nel tab “Evento”, in fondo alla pagina, € presente l'opzione “Ripeti evento”.

Attivandola, & possibile scegliere la frequenza di ripetizione, selezionando i giorni della setti-
mana o del mese in cui I'evento deve ripetersi.

Il sistema generera automaticamente gli eventi futuri in base alla configurazione impostata,
evitando la necessita di inserirli manualmente.
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( N\
(XX ]
RIPETIZIONE EVENTO
Ripeti evento: Dalla data: Alla data:
(<]
Ogei| Ogei |
3
Giorno della settimana: Giorno del mese:
Eventi generati da questo evento: Eventi che non possono essere cancellati perché
@ ) Cancella eventi ripetuti generati da questo Non ci sono eventi con iscritti:
evento 0
- J

Figura 102 Ripeti evento

Setup rendicontazione

In questo tab e possibile compilare i campi utili alla rendicontazione.

Una volta compilati nei prodotti saranno riportati in automatico in ricevute e fatture attive, alla
selezione del prodotto stesso.

Al salvataggio del documento, i campi saranno riportati in automatico nel movimento contabi-
le associato.

Cancellare prodotto

E possibile cancellare Prodotti che non sono mai stati acquistati (0 che non hanno iscritti) e
che non sono associati ad altri elementi in Hydra (ad esempio ricevute o fatture).

Per farlo, seleziona un prodotto da cancellare dalla lista dei prodotti, utilizza il comando azio-
ne “Cancella prodotto” e clicca su Vai>. Verra chiesta conferma.

( )
(XX )

(3} Dashboard > Office > Prodotti

Prodotti

Azioni recenti: Prodotto standard - Prodotto TEST

.

Esegui una Azione:| -———— v

CATEGORIA CODICE / SIGLA PREZZO LISTINO TIPO COSTO DISPONIBILITA
[ Prodotto TEST Prodotto standard A4508D41 10,000000 Totale 0 [x) (V] piadmin
(m] [ test Corso SFOE485F 10,000000 Totale [ (V] (V] pjadmin
2 Prodotti
. J

Figura 103 Prodotti Azioni - Cancella

pagina 138 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5 ) Shop > Tipologie di prodotto

NB: Non e possibile eliminare prodotti acquistati o eventi che hanno iscritti, o prodotti abbina-
ti ad altri elementi in Hydra. Questi potranno solo essere “disattivati”, togliendo la spunta dal
check “Attivo” nel prodotto.

( N
(XX}
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento
SETUP RENDICONTAZIONE
Conto: Centro di costo:
v e v
Modello B: Modello D: Rendiconto:
@ ) Attivita
--------- v [——— v — [R—— v

commerciale

Da compilare in caso di Da compilare in caso di Da compilare in caso di Da compilare in caso di
generazione di bilancio generazione di bilancio generazione di bilancio generazione di bilancio da
ministeriale e regime di ministeriale e regime di cassa ministeriale o di bilancio da Codice Civile (Facoltativo).

competenza (Facoltativo). p.iva (Facoltativo). Codice Civile e regime di cassa
p.iva o regime di cassa C.F.

(Facoltativo)

[ IR salva e aggiungi un altro ][ B salva e continua le modifiche J

. J

Figura 104 Set up rendicontazione

8.2 Tipologie di prodotto

Le categorie di prodotto svolgono un ruolo fondamentale nella gestione del catalogo: non
sono semplici etichette, ma determinano il comportamento e le funzionalita disponibili per i
prodotti associati.
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Selezione della Categoria durante la Creazione di un Prodotto

( A
(XX )

Categoria:

@D Attivo

4

Abbigliamento
Corsistica
Corso

Editoria
EVENTO

Informatica v

Figura 105 seleziona categorie prodotto

A IMPORTANTE: La scelta della categoria determina quali campi e opzioni saran-
no disponibili durante la configurazione del prodotto. Ad esempio, una categoria
“Evento” mostrera campi relativi a date, luoghi e partecipanti, mentre una catego-
ria “Abbigliamento” presentera campi per taglie e colori.

Effetti della Selezione della Categoria
La categoria selezionata influenza:

* | campi visualizzati nei tab di dettaglio del prodotto

* Le funzionalita disponibili per la gestione del prodotto

* Le opzioni di e-commerce e acquisto

* Il modo in cui il prodotto verra presentato nello shop online

* Le integrazioni con altri moduli del sistema (es. gestione eventi)

Creazione di una Nuova Categoria

Se la categoria desiderata non e presente nel menu a tendina, puoi crearne una nuova se-
guendo questi passaggi:

Passaggio 1: Avviare la creazione

Clicca sull'icona “+" che si trova accanto al menu a tendina delle categorie.
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:5 oo Shop > Tipologie di prodotto

( R

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati

Categoria:

@ Attivo

.

Aggiungi un altro Categoria prodotto

Figura 106 Selezione categoria prodotto

Passaggio 2: Configurare la nuova categoria

Si aprira la schermata di creazione categoria dove potrai specificare tutti i dettagli:

( A
(XX )

Aggiungi Categoria prodotto

=3
Macro categoria:
Nome: Nome alias: Slug:
Da dalnome
Figlia di: Contenuto: Stato:
O generico © Valido
+ O evento O Annullato
O corso O Cancellato
Descrizione categoria: Immagine:

Sceglifile | Nessun file selezionato

Label personalizzata per campo note:

(@) Richiede note obbligatorie al checkout

\
Figura 107 Aggiungi tipologia
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Campo Descrizione Note
Macro Categoria di livello Seleziona una categoria genitore se stai creando
categoria superiore una sottocategoria, altrimenti lascia vuoto
Nome identificativo Deve essere chiaro e descrittivo (es. “Eventi
Nome . - L -
della categoria formativi”, “Abbigliamento estivo”)
. Nome identificativo Da compilare in caso si voglia utilizzare lo stesso
Nome Alias .
della categoria nome.
) L Viene generato automaticamente dal nome, ma
Slug URL identificativo A .
puo essere personalizzato
. ) . .| Determina quali campi specifici saranno
Contenuto Tipo di prodotti inclusi ) o , e ,
disponibili per i prodotti di questa categoria
. Immagine . . . . .
Immagine , Opzionale, utile per la visualizzazione nello shop
rappresentativa

- . . Puo includere formattazione (supporta
Descrizione Descrizione dettagliata

Markdown)
L . Se selezionato, durante il checkout verra
Richiede Opzione per note L , , . ,
_ _ richiesto all'acquirente di inserire note

note obbligatorie L
aggiuntive

Conto Conto contabile Specifica dove depositare gli introiti derivanti

associato dalla vendita dei prodotti di questa categoria

Stato: Stato di attivazione della categoria

* Valido: categoria attiva e utilizzabile

* Annullato: categoria temporaneamente sospesa
* Cancellato: categoria non piu utilizzabile

Personalizzazione Etichette
Puoi personalizzare le etichette dei campi per adattarle al contesto specifico della categoria:

* Label personalizzata per campo note: Consente di modificare il testo mostrato nel
campo note (es. “Inserisci eventuali richieste specifiche” o “Indica taglia e colore
desiderati”)

Tipi di Contenuto Disponibili

La selezione del tipo di contenuto influenza profondamente le funzionalita disponibili:
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Tipo Funzionalita Principali Utilizzo Ideale

Generico | Funzionalita base per qualsiasi prodotto | Prodotti standard, servizi generici

Evento Date, luogo, iscrizioni, capienza Eventi singoli, conferenze, spettacoli

Corso Programma, materiali, attestati Formazione strutturata, webinar

SUGGERIMENTO: In caso di dubbio sulla tipologia da utilizzare, considera le esi-
genze specifiche di gestione del prodotto. Ad esempio, se devi gestire iscrizioni
con date specifiche, la tipologia “Evento” o “Corso” sara piu appropriata di “Generi-

"

co.

Gestione delle Categorie Esistenti

Modifica di una Categoria
Per modificare una categoria esistente:

. Accedi alla sezione Shop

. Clicca su “Tipologie prodotto”

. Seleziona la categoria da modificare
. Apporta le modifiche necessarie

. Salva le modifiche

u b W N —

A ATTENZIONE: Modificare il tipo di contenuto di una categoria con prodotti gia
associati pud causare problemi di visualizzazione e configurazione. E consigliabile
creare una nuova categoria piuttosto che modificare radicalmente una esistente.

8.3 Prodotto di tipo "generico"
Prodotto Generico

Il prodotto generico é tutto quello che non ha date o luoghi, esso puo essere un
gadget, abbigliamento o un prodotto fisico.

La creazione e configurazione dei prodotti ti permette di gestire un catalogo completo di offer-
te commerciali, dagli articoli fisici agli eventi, dai corsi ai servizi.

Creazione di un Nuovo Prodotto
Per iniziare la creazione di un nuovo prodotto:

1. Clicca sul pulsante Aggiungi Prodotto/evento nell'interfaccia principale
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© Aggiungi Prodotto / evento

Figura 108 Tasto Aggiungi prodotto

Nota: | campi contrassegnati in grassetto sono obbligatori e devono essere com-
pilati per salvare il prodotto.

Configurazione attraverso i Tab

La configurazione del prodotto e organizzata in diversi tab tematici, ciascuno dedicato a speci-
fici aspetti del prodotto. Naviga tra questi tab per completare tutte le impostazioni necessarie.

Tab: Prodotto (Informazioni di Base)

( N
(XX )

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati

Categoria:

@ Attivo

Nome: Codice / sigla: slug:

ESABDB33

Descrizione:

Informazion aggiuntive:

[ 18 Salva e aggiungi un altro ][ 18 Salva e continua le modifiche ]

\ J
Figura 109 Tab Aggiungi prodotto

Campi Principali

Campo Descrizione Note
. Tipologia merceologica La scelta influenzera quali campi saranno
Categoria polog 8 . - k P
del prodotto disponibili
Spunta per rendere il prodotto acquistabile
Attivo Stato del prodotto P P P q

(anche se non visibile nello shop)
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Shop > Prodotto di tipo "generico"

Campo Descrizione Note
Denominazione del _ .
Nome Deve essere chiaro e descrittivo
prodotto
. . L . Generato automaticamente ma
Codice/Sigla Codice identificativo .
modificabile
Slug URL del prodotto Generato dal nome ma personalizzabile

Dettagli principali del

Descrizione
prodotto

Supporta formattazione per migliorare la
presentazione

Informazioni

. . Dettagli supplementari
aggiuntive & PP

Utile per specifiche tecniche o
caratteristiche speciali

Azioni nella Sezione Categoria

-

(XX )
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati
Categoria:
Prodotto standard
s
Click: visualizza elenco prodotti appartenenti alla categoria in tendina
Click: Aggiungi nuova categoria
L Click: Modifica categoria

Figura 110 Opzioni categoria

+ Click: Modifica categoria - Permette di modificare una categoria esistente
+ Click: Aggiungi nuova categoria - Crea una nuova categoria per il prodotto
+ Click: Visualizza categoria - Mostra i dettagli della categoria selezionata
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Tab: Prezzo (Configurazione Economica)

( N

(XX )
Aggiungi ProductEvento
[ & Salva e aggiungi un altro J [ & Salva e continua le modifiche

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento

PREZZO

Descrizione ricevuta:

Se compilata questa & la descrizione che verra salvata nella causale della ricevuta

Prezzo listino: Prezzo socio / agente: Costo: Unita:
unitario v
Tipo costo:
Totale v

[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ IR Salva e continua le modifiche ]

Figura 111 Aggiungi prodotto tab prezzo

Configurazione dei Prezzi

Campo Descrizione Funzione
Descrizione Testo per la causale della | Verra mostrato nella causale del
ricevuta ricevuta pagamento e nelle ricevute
L. Prezzo standard di Obbligatorio, mostrato agli utenti nella

Prezzo listino ) )

vendita vetrina
Prezzo socio/ . L oo

Prezzo scontato Per soci, membri o rivenditori
agente

) Utile per calcolo margini, specialmente per
Costo Costo vivo del prodotto i )
rivendita

Unita Unita di misura Seleziona tra unitario, ecc.
Tipo costo Modalita di calcolo Totale, mensile, annuale, trimestrale, ecc.

Importante: || campo “Descrizione ricevuta” determina il testo che apparira nella
causale della ricevuta generata per l'acquisto del prodotto.
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Tab: Setup Rendicontazione

Shop > Prodotto di tipo "generico"

-
(XX )

Prodotto  Prezzo  Setup rendicontazione

SETUP RENDICONTAZIONE

Conto:

Modello B:

E-commerce

Notifiche Allegati Evento

Modello D:

EEDR (55 vvs oo ][ Stmccomin o |
A\

Centro di costo:

Rendiconto:
) Attivita commerciale

inca

Figura 112

Aggiungi ProductEvent Rendicontazione

Configurazione
Opzione Funzione Note
Numero di unita . . G
Conto Inserire “0" per disponibilita illimitata

disponibili

Centro di costo

Attiva controllo

Se spuntato, il sistema verifichera la

magazzino disponibilita prima dell’acquisto
Visibilita nel Attiva per mostrare il prodotto nello
Modello B _ _
negozio online shop
Visibilita in Mostra il prodotto nella pagina
Modello D . P Pag
homepage principale dello shop
Attivita Etichetta “piu _ . _
. Evidenzia il prodotto tra i bestseller
commerciale venduti
. Limitazione Solo utenti con tessera valida
Rendiconto , . .
all'acquisto possono acquistare
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Tab: E-commerce (Visibilita e Disponibilita)

R

y-
(XX )
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche  Allegati
E-commerce
Disponibilita: Altre note:
° Verifica disponibilita
Acquistabile fino al:
Shop Data:
ozei |9
Ora:
Adessol @
Tipologia:
Invetrina Bestseller Solo per soci Genera ricevuta
Limita la tipologia di socio
No sconto Pre-Iscrizione attiva
Fornitori: Gruppo logico:
-

Figura 113 Prodotti tab e-commerce 1

Impostazioni di Visibilita e Disponibilita

online

Opzione Funzione Note
. L Numero di unita . . G
Disponibilita ) . Inserire “0” per disponibilita illimitata
disponibili
v Verifica Attiva controllo Se spuntato, il sistema verifichera la
disponibilita magazzino disponibilita prima dell'acquisto
Visibilita nel negozio
v Shop 8 Attiva per mostrare il prodotto nello shop

v In vetrina

Visibilita in homepage

Mostra il prodotto nella pagina principale
dello shop

v Bestseller

Etichetta “piu venduti”

Evidenzia il prodotto tra i bestseller

v Solo per soci

Limitazione all'acquisto

Solo utenti con tessera valida possono
acquistare

v Genera ricevuta

Emissione ricevuta
automatica

Invia ricevuta fiscale via email allacquirente

v No sconto

Disabilitazione sconti

lgnora eventuali sconti applicabili

v Pre-iscrizione
attiva

Raccolta prenotazioni

Consente adesioni senza pagamento
immediato
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Impostazioni Avanzate

Shop > Prodotto di tipo "generico"

(XX )
Tags:
Prodotti correlati:
Campi aggiuntivi:
Informativa: Password:
Scegli file Nessun file selezionato
Redirect su prodotto URL:
U
Figura 114 Prodotti tab e-commerce 2
Campo Descrizione Utilizzo
Acquistabile . ) ) Utile per prodotti a tempo o offerte
. Data limite per I'acquisto o
fino al limitate
Fornitori Fornitore del prodotto Selezionabile dall'elenco anagrafiche

Gruppo logico

Raggruppamento di prodotti
correlati

Per creare famiglie di prodotti simili

Limita I'acquisto a specifiche tipologie

Tipologia Filtro per tipo di socio S
polog Pertip di soci
Tags Etichette per categorizzazione | Migliora la ricercabilita del prodotto
Prodotti _ ) ) Prodotti da mostrare come “potresti
. Suggerimenti correlati _ .
correlati essere interessato a...
Campi _ _ _ Per aggiungere informazioni
. P . Attributi personalizzati .g‘g &
aggiuntivi specifiche al prodotto
. Privacy o condizioni speciali da
Informativa Documento da accettare _ , _
accettare prima dell'acquisto
L , _ Per prodotti ad accesso limitato o
Password Codice richiesto per l'acquisto

privati

Redirect URL

Reindirizzamento se prodotto
su altro shop

URL verso cui dirigere l'utente

Suggerimento: L'opzione “Pre-iscrizione attiva” & particolarmente utile per eventi
o corsi che necessitano di un numero minimo di partecipanti prima di essere con-

fermati.
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Tab: Notifiche (Comunicazioni Automatiche)

PLASTIC
(2 R

-
(XX )

NOTIFICHE

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione

Notifica ['acquisto via email agli amministratori:

Separare con ; per indicare piu indirizzi

(] Notifica di acquisto all'acquirente

Messaggio di notifica per l'acquirente:

E-commerce

Notifiche Allegati Evento

-

‘ BB salva e aggiungi un altro H B salva e continua le modifiche

Configurazione Notifiche Email

Figura 115 Tab Notifiche acquisto

Campo

Descrizione

Note

Notifica acquisto a email di
amministratori

Indirizzi email per
awvisi interni

Separare piu indirizzi con punto
e virgola (;)

v Notifica di acquisto
all'acquirente

Invio conferma al
cliente

Attiva per inviare una mail di
conferma all'acquirente

Testo personalizzato
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Shop > Prodotto di tipo "generico"

Campo

Descrizione

Note

Messaggio di notifica per
l'acquirente

Contenuto dell'email che
ricevera il cliente

Best Practice: Personalizza sempre il messaggio di notifica per l'acquirente con
informazioni specifiche sul prodotto, tempi di consegna o istruzioni per l'utilizzo.

Tab: Allegati (Contenuti Multimediali)

Nel tab Allegati & possibile caricare:

* Immagini del prodotto (principale e gallery)
* Documenti correlati (schede tecniche, manuali, etc.)

* File scaricabili (per prodotti digitali)

* Video dimostrativi

Salvataggio del Prodotto

Al termine della configurazione, hai diverse opzioni per salvare il prodotto:
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( N
[ XX )

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati

Categoria:

Attivo
Prodotto standard @
Nome: Codice | Sigla: Slug:
087D8291

codice interno; automaticamente compilato dal
nome

Descrizione:

Informazioni aggiuntive:

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ][ B Salva e continua le modifiche

(. J

Figura 116 Opzioni di salvataggio

* Salva: Registra il prodotto e torna all’elenco dei prodotti

* Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare immediatamente un
altro prodotto

+ Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata per ulteriori
modifiche
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8.4 Prodotto di tipo "evento"
EVENTO

L'evento € un attivita con un luogo e una data d'inizio, sulla piattaforma e
acquistabile sottoforma di “biglietto” per I'evento, differisce nel corso poichée
quest’ultimo ha una data di inizio e di fine.

La creazione e configurazione dei prodotti ti permette di gestire un catalogo completo di offer-
te commerciali, dagli articoli fisici agli eventi, dai corsi ai servizi.

Creazione di un Nuovo Prodotto

Per iniziare la creazione di un nuovo prodotto:

1. Clicca sul pulsante Aggiungi Prodotto/evento nell'interfaccia principale

© Aggiungi Prodotto / evento

Figura 117 Tasto Aggiungi prodotto

Nota: | campi contrassegnati in grassetto sono obbligatori e devono essere com-
pilati per salvare il prodotto.

Azioni nella Sezione Categoria

( )
[ XX )
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati
Categoria:
Prodotto standard
S +®
Click: visualizza elenco prodotti appartenenti alla categoria in tendina
Click: Aggiungi nuova categoria
L Click: Modifica categoria )
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Figura 118 Opzioni categoria

+ Click: Modifica categoria - Permette di modificare una categoria esistente
+ Click: Aggiungi nuova categoria - Crea una nuova categoria per il prodotto
+ Click: Visualizza categoria - Mostra i dettagli della categoria selezionata

Configurazione del Tab “Evento”

Per assegnare ad un prodotto la categoria “Evento” sara necessario prima creare una cateogo-
ria, cliccando sul bottone con il** + **verde sotto al box della Categoria, € possibile creare una
categoria, da li scegliere il contenuto che la categoria vuole proporre.

( N\
[ XX )
[ B salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche }
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento
Categoria: 25 demo.hydradmin.com/admin
EVENTO
@®
Nome: EVENTO
Descrizione: Macro categoria:
Nome: Nome alias: Slug:
EVENTO evento
Da compilare in caso si voglia codice interno; auton|
utilizzare lo stesso nome. compilato dal nome
Figlia di: Contenuto: Stato:
. (O generico © Vvalido
Informazioni aggiuntive: ~
O evento O Annullato
O corso (O Cancellato
4 J

Figura 119 schermata scelta categoria prodotto

Solo dopo aver inserito il contenuto verra visualizzata la tab associata.

Quando un prodotto viene assegnato a questa categoria, si abilita automaticamente un nuovo
tab chiamato “Evento”, che contiene campi specifici per definire la data e la durata dell'even-
to, la modalita di iscrizione all'evento ecc.

Quando nella categoria verra scelto “EVENTO” comparira un tab nuovo dove potranno essere
gestiti i dettagli di questo
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Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento

Figura 120 Tab Evento

Sezioni e Campi da Compilare

1. Data e Durata dell'Evento

* Data evento:
+ Data: Campo di testo per inserire la data di svolgimento.

+ Ora: Campo per specificare I'orario d'inizio.

* Durata: Campo di testo per specificare la durata dell'evento.

2. Modalita di Registrazione

* Tipo registrazione: Menu a tendina per selezionare la tipologia di registrazione prevista
per i partecipanti.

« Evento url privato: Campo per la gestione dellURL privato dell’evento (attualmente
non impostato).

* Approvazione registrazione: Menu a tendina per definire la modalita di approvazione
delle iscrizioni (es. Automatica).

3. Finestra Temporale delle Registrazioni

+ Data apertura registrazione:
+ Data: Inserimento della data di inizio iscrizioni (con opzione Oggi).

* Ora: Inserimento dell'orario di inizio iscrizioni (con opzione Adesso).
+ Data chiusura registrazione:

+ Data: Inserimento della data di termine iscrizioni (con opzione Oggi).
* Ora: Inserimento dell'orario di termine iscrizioni (con opzione Adesso).

4. Crediti Formativi

* Tipo credito: Menu a tendina per selezionare la tipologia di crediti erogati dall'evento.
Sotto il campo sono presenti le icone di gestione rapida:

* Modifica (icona matita)

*+ Aggiungi (icona “+"

* Visualizza (icona occhio)
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* Crediti assegnati: Campo numerico per specificare il numero di crediti riconosciuti (va-
lore predefinito: 0).

HYDRA Administrator

5. Informazioni di Contatto

+ Dati contatto: Area di testo multilinea per inserire i recapiti o le informazioni di
contatto utili per i partecipanti.

+ Mostra dati contatto: Interruttore per attivare o disattivare la visibilita pubblica dei
dati di contatto sull'evento.

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento

Evento - Impostazioni

Data evento: Durata:
Data:
Adesso| @
ousi £
ora:
o)
Tipo registrazione: Evento url privato:

Approvazione registrazione:

Automatica v

Data apertura registrazione: Data chiusura registrazione:
Data: Data:

Ogei | 5 0ea )

Ora: Ora:

Adesso| @ Adesso| @

Tipo credito: Crediti assegnati

v 0

Dati contatto:
@ Mostra dati contatto

Configurazione attraverso i Tab

La configurazione del prodotto e organizzata in diversi tab tematici, ciascuno dedicato a speci-
fici aspetti del prodotto. Naviga tra questi tab per completare tutte le impostazioni necessarie.
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Tab: Prodotto (Informazioni di Base)

Shop » Prodotto di tipo "evento

e N\
Prodotto  Prezzo  Setuprendicontozione  E-commerce  Notifiche  Allegati
Categoria:
@ Attivo
Nome: Codice  sigla: slug:
ESABDB33
codice aticamente compilato dal nome

Descrizione:

Informazioni aggiuntive:
[ 18 Salva e aggiungi un altro ][ 18 Salva e continua le modifiche ]
- J

Campi Principali

Figura 121 Tab Aggiungi prodotto

Campo Descrizione Note
. Tipologia merceologica La scelta influenzera quali campi saranno
Categoria poiog & , . 4 P
del prodotto disponibili
. Spunta per rendere il prodotto acquistabile
Attivo Stato del prodotto P P L P d
(anche se non visibile nello shop)
Denominazione del , e
Nome Deve essere chiaro e descrittivo
prodotto
. . o o Generato automaticamente ma
Codice/Sigla Codice identificativo e L.
modificabile
Slug URL del prodotto Generato dal nome ma personalizzabile
.. Dettagli principali del Supporta formattazione per migliorare la
Descrizione .
prodotto presentazione
Informazioni , , Utile per specifiche tecniche o
L. Dettagli supplementari . .
aggiuntive caratteristiche speciali
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Tab: Prezzo (Configurazione Economica)

( N

(XX )
Aggiungi ProductEvento
[ & Salva e aggiungi un altro J [ & Salva e continua le modifiche

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Evento

PREZZO

Descrizione ricevuta:

Se compilata questa & la descrizione che verra salvata nella causale della ricevuta

Prezzo listino: Prezzo socio / agente: Costo: Unita:
unitario v
Tipo costo:
Totale v

[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ IR Salva e continua le modifiche ]

Figura 122 Aggiungi prodotto tab prezzo

Configurazione dei Prezzi

Campo Descrizione Funzione
Descrizione Testo per la causale della | Verra mostrato nella causale del
ricevuta ricevuta pagamento e nelle ricevute
L. Prezzo standard di Obbligatorio, mostrato agli utenti nella

Prezzo listino ) )

vendita vetrina
Prezzo socio/ . L oo

Prezzo scontato Per soci, membri o rivenditori
agente

) Utile per calcolo margini, specialmente per
Costo Costo vivo del prodotto i )
rivendita

Unita Unita di misura Seleziona tra unitario, ecc.
Tipo costo Modalita di calcolo Totale, mensile, annuale, trimestrale, ecc.

Importante: || campo “Descrizione ricevuta” determina il testo che apparira nella
causale della ricevuta generata per l'acquisto del prodotto.
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Tab: Setup Rendicontazione

Shop » Prodotto di tipo "evento"

-
(XX )

Prodotto  Prezzo  Setup rendicontazione

SETUP RENDICONTAZIONE

Conto:

Modello B:

E-commerce

Notifiche Allegati Evento

Modello D:

EEDR (55 vvs oo ][ Stmccomin o |
A\

Centro di costo:

Rendiconto:
) Attivita commerciale

inca

Figura 123

Aggiungi ProductEvent Rendicontazione

Configurazione
Opzione Funzione Note
Numero di unita . . G
Conto Inserire “0" per disponibilita illimitata

disponibili

Centro di costo

Attiva controllo

Se spuntato, il sistema verifichera la

magazzino disponibilita prima dell’acquisto
Visibilita nel Attiva per mostrare il prodotto nello
Modello B _ _
negozio online shop
Visibilita in Mostra il prodotto nella pagina
Modello D . P Pag
homepage principale dello shop
Attivita Etichetta “piu _ . _
. Evidenzia il prodotto tra i bestseller
commerciale venduti
. Limitazione Solo utenti con tessera valida
Rendiconto , . .
all'acquisto possono acquistare
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Tab: E-commerce (Visibilita e Disponibilita)

R

y-
(XX )
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche  Allegati
E-commerce
Disponibilita: Altre note:
° Verifica disponibilita
Acquistabile fino al:
Shop Data:
ozei |9
Ora:
Adessol @
Tipologia:
Invetrina Bestseller Solo per soci Genera ricevuta
Limita la tipologia di socio
No sconto Pre-Iscrizione attiva
Fornitori: Gruppo logico:
-

Figura 124 Prodotti tab e-commerce 1

Impostazioni di Visibilita e Disponibilita

online

Opzione Funzione Note
. L Numero di unita . . G
Disponibilita ) . Inserire “0” per disponibilita illimitata
disponibili
v Verifica Attiva controllo Se spuntato, il sistema verifichera la
disponibilita magazzino disponibilita prima dell'acquisto
Visibilita nel negozio
v Shop 8 Attiva per mostrare il prodotto nello shop

v In vetrina

Visibilita in homepage

Mostra il prodotto nella pagina principale
dello shop

v Bestseller

Etichetta “piu venduti”

Evidenzia il prodotto tra i bestseller

v Solo per soci

Limitazione all'acquisto

Solo utenti con tessera valida possono
acquistare

v Genera ricevuta

Emissione ricevuta
automatica

Invia ricevuta fiscale via email allacquirente

v No sconto

Disabilitazione sconti

lgnora eventuali sconti applicabili

v Pre-iscrizione
attiva

Raccolta prenotazioni

Consente adesioni senza pagamento
immediato
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Impostazioni Avanzate

Shop » Prodotto di tipo "evento"

(XX )
Tags:
Prodotti correlati:
Campi aggiuntivi:
Informativa: Password:
Scegli file Nessun file selezionato
Redirect su prodotto URL:
U
Figura 125 Prodotti tab e-commerce 2
Campo Descrizione Utilizzo
Acquistabile . ) ) Utile per prodotti a tempo o offerte
. Data limite per I'acquisto o
fino al limitate
Fornitori Fornitore del prodotto Selezionabile dall'elenco anagrafiche

Gruppo logico

Raggruppamento di prodotti
correlati

Per creare famiglie di prodotti simili

Limita I'acquisto a specifiche tipologie

Tipologia Filtro per tipo di socio S
polog Pertip di soci
Tags Etichette per categorizzazione | Migliora la ricercabilita del prodotto
Prodotti _ ) ) Prodotti da mostrare come “potresti
. Suggerimenti correlati _ .
correlati essere interessato a...
Campi _ _ _ Per aggiungere informazioni
. P . Attributi personalizzati .g‘g &
aggiuntivi specifiche al prodotto
. Privacy o condizioni speciali da
Informativa Documento da accettare _ , _
accettare prima dell'acquisto
L , _ Per prodotti ad accesso limitato o
Password Codice richiesto per l'acquisto

privati

Redirect URL

Reindirizzamento se prodotto
su altro shop

URL verso cui dirigere l'utente

Suggerimento: L'opzione “Pre-iscrizione attiva” & particolarmente utile per eventi
o corsi che necessitano di un numero minimo di partecipanti prima di essere con-

fermati.
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Tab: Notifiche (Comunicazioni Automatiche)

PLASTIC
(2 R

-
(XX )

NOTIFICHE

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione

Notifica ['acquisto via email agli amministratori:

Separare con ; per indicare piu indirizzi

(] Notifica di acquisto all'acquirente

Messaggio di notifica per l'acquirente:

E-commerce

Notifiche Allegati Evento

-

‘ BB salva e aggiungi un altro H B salva e continua le modifiche

Configurazione Notifiche Email

Figura 126 Tab Notifiche acquisto

Campo

Descrizione

Note

Notifica acquisto a email di
amministratori

Indirizzi email per
awvisi interni

Separare piu indirizzi con punto
e virgola (;)

v Notifica di acquisto
all'acquirente

Invio conferma al
cliente

Attiva per inviare una mail di
conferma all'acquirente

Testo personalizzato
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Shop » Prodotto di tipo "evento"

Campo

Descrizione

Note

Messaggio di notifica per
l'acquirente

Contenuto dell'email che
ricevera il cliente

Best Practice: Personalizza sempre il messaggio di notifica per l'acquirente con
informazioni specifiche sul prodotto, tempi di consegna o istruzioni per l'utilizzo.

Tab: Allegati (Contenuti Multimediali)

Nel tab Allegati & possibile caricare:

* Immagini del prodotto (principale e gallery)
* Documenti correlati (schede tecniche, manuali, etc.)

* File scaricabili (per prodotti digitali)

* Video dimostrativi

Salvataggio del Prodotto

Al termine della configurazione, hai diverse opzioni per salvare il prodotto:
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HYDRA Administrator JUMPE
( N
[ XX )

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati

Categoria:

Attivo
Prodotto standard @
Nome: Codice | Sigla: Slug:
087D8291

codice interno; automaticamente compilato dal
nome

Descrizione:

Informazioni aggiuntive:

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ][ B Salva e continua le modifiche

(. J

Figura 127 Opzioni di salvataggio

* Salva: Registra il prodotto e torna all’elenco dei prodotti

* Salva e aggiungi un altro: Salva e apre un nuovo form per creare immediatamente un
altro prodotto

+ Salva e continua le modifiche: Salva e rimane nella stessa schermata per ulteriori
modifiche
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8.5 Prodotto di tipo "corso"

Corso

Andra selezionata questa categoria per gli eventi che coinvolgono delle “lezioni”, quindi an-
dranno inserite le date di inizio corso e fine corso con il complessivo quantitativo di ore che il
corso comprende, questa & progettata per gestire attivita che si svolgono su piu giorni, con un
periodo “dal - al"..

Aggiungere un Corso

Cliccando “aggiungi prodotto/evento” si possono inserire diverse tipologie di prodotti: eventi,
corsi, corsistica o prodotti singoli.

Sia ad acquisto libero che solo per i soci.

| campi in grassetto sono obbligatori.

Figura 128 Tasto Aggiungi prodotto

e N
(XX}
Categoria:

Attivo
Corso .

@

Figura 129 Shop Prodotto Corso

Tab: Corso

Una volta selezionata la categoria “Corso”, verra abilitato un nuovo tab dedicato chiamato
“Corso”.

Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati Corso

Figura 130 Tab aggiuntivo Corso

In questa scheda potrai configurare tutte le caratteristiche relative al corso:
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HYDRA Administrator JUMPE
( A\
(XX )
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati Corso
Corso - Impostazioni °
Data corso: Fine corso: Durata:
Data: Data:
Adesso | @
oeeil ) ozzil )
Ora: Ora:
sdesso | @) aesso| @
Tipo registrazione: Corso url privato:
v
Approvazione registrazione:
Automatica v
Data apertura registrazione: Data chiusura registrazione:
Data: Data:
oesi| ) ez | ()
Ora: Ora:
rdesso | @) adesso| @)
Tipo credito: Crediti assegnati:
v [
A J

Figura 131 Impostazioni del corso

Campo Descrizione

Data corso | Data di inizio del corso

Fine corso | Data di conclusione del corso

Durata Durata complessiva del corso (ore/giorni)

Ora Orario di inizio e fine delle lezioni

Registrazione e Approvazioni

| corsi possono avere diverse modalita di iscrizione e approvazione:

Campo Descrizione

Tipo registrazione Definisce chi puo iscriversi (Tutti, Solo soci, Su invito)

Stabilisce se l'iscrizione € automatica o richiede

Approvazione registrazione )
approvazione

Data apertura

. . Data e ora di apertura delle iscrizioni
registrazione

Data chiusura o L
Data e ora di chiusura delle iscrizioni

registrazione

Corso url privato Link speciale per accesso riservato

Tipo credito Tipologia di crediti formativi assegnati al completamento
Crediti assegnati Numero di crediti attribuiti agli iscritti

pagina 166 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5 T Shop » Prodotto di tipo "corso"

Ripetizione Automatica

( N\
(XX )
Dati contatto:
(@ Mostra dati contatto

Luogo: Url meeting virtuale:

Referente attestato (ruolo): Referente attestato (nome): Referente attestato (firma):

ChooseFile = No file chosen

Ripetizione corso

Ripeti corso: Dalla data: Alla data:
o
Ocei| €8 Ocei| 8
Giorno della settimana: Giorno del mese:
Corsi generati da questo corso: Corsi che non possono essere cancellati perché con iscritti:
() Cancella corsi ripetuti generati da questo corso Non ci sono corsi 0
AU J

Figura 132 Ripetizione del corso

Per corsi che si ripetono periodicamente, puoi configurare:

Campo Descrizione

Ripeti corso Attiva la ripetizione automatica del corso

Dalla data / Alla data Periodo in cui il corso puo essere ripetuto

Giorno della settimana | Giorni specifici in cui il corso si ripete settimanalmente

Giorno del mese Date specifiche in cui il corso si ripete mensilmente

Cancella corsi ripetuti | Opzione per eliminare automaticamente le repliche generate

Il sistema mostrera informazioni sui corsi generati e su quelli che non possono essere cancel-
lati perché hanno gia iscritti.

Dati Aggiuntivi e Contatti

Per ogni corso e possibile configurare informazioni aggiuntive:

Campo Descrizione
Dati contatto Informazioni di contatto per il corso
Mostra dati contatto Opzione per rendere visibili queste informazioni
Luogo Sede fisica dove si svolge il corso
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HYDRA Administrator JUMPE
Campo Descrizione
Url meeting virtuale Link per partecipare a sessioni online
Referente attestato Informazioni sul responsabile del corso (ruolo, nome)
Referente attestato (firma) | File con la firma del referente per gli attestati

Tab: Prezzo

( N
[ )
Prezzo di vendita (obbligatorio) Prezzo scontato per rivenditori Costo vivo del prodotto
Mostrato agli utenti (Utile soprattutto per prodotti in rivendita)
Prodotto Prezzo E-commerce Notifiche Allegati
Prezzo

Descrizione ricevuta:

7

e/compilata questa & la descrizione che verra salvata nell # causale della ricevuta

Prezzo listino: Prezzo socio / agente: Costo: Unita:
. unitario v
Tipo costo:
Totale v
Conto: Settore:
42 Versamento IN banca ‘ x v B — v
X @ [

| Tipologia di costo, ad esempio totale / mensile / annuale / trimestrale / ecc.

Sezione del piano dei conti in cui devono

=0 % % 5 Tipologia del prodotto inserito
_ comparire i pagamenti per l'acquisto del prodotto (Eventuali settori vanno inseriti manualmente) )

Figura 133 prodotto tab prezzo

Tab: E-commerce

In questa sezione & possibile configurare le caretteristiche da mostrare sul negozio online.

**Disponibilita: **se inserita la spunta verifica la disponibilita dei prodotti in magazzino (oc-
corre inserire la disponibilita totale)

Spunta Shop: il prodotto &€ mostrato nel negozio online

**Spunta Vetrina: **il prodotto viene mostrato in homepage dello shop

**Spunta Bestseller: **il prodotto viene mostrato tra “i piu venduti”

**Spunta solo per soci: **il prodotto & acquistabile solo da soci con tessera valida (é possibile
selezionare una solo tipologia di soci che puo procedere all'acquisto. se la casella “genera rice-
vuta” e spuntata verra inviata una ricevuta di acquisto alla mail del socio)

Spunta no sconto: Se inserita azzera gli sconti

Spunta preiscrizione: Se attiva si possono raccogliere adesioni, senza pagamento, finche non
si raggiunge il numero minimo di partecipanti

Fornitori: **se uprodotto € in rivendita si puo indicare il fornitore (si seleziona dall'elenco
anagrafiche)
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:5 T Shop » Prodotto di tipo "corso"

Gruppo loco: **se un prodotto fa parte di un gruppo di prodotti (es: il gruppo logico “Comuni-
cazione” potrebbe contenere diversi prodotti di invio newsletter in base al piano da acquista-
re)

**Tags: **eventuali tags da aggiungere per caratterizzare il prodotto

**Prodotti correlati: **possibilita di scegliere dal menu a tendina eventuali prodotti da relazio-
nare (verranno mostrati nella sezione apposita della scheda prodotto)

Campi aggiuntivi: campi custom da inserire per aggiungere informazioni relative al prodotto
**Scegli informativa: **Se per finalizzare I'acquisto devono essere accettate determinate con-
dizioni di privacy

Password: se per finalizzare I'acquisto occorre inserire una password

( N\
(XX )
Prodotto  Prezzo = E-commerce = Notifiche  Allegati
E-commerce
Disponibilita: Altre note:
5 Verifica disponibilita
Acquistabile fino al:
Shop Data:
ol
ora:
adesso| @
Tipologia:
Invetrina Bestseller Solo per soci Genera ricevuta
Limita la tipologia di socio
No sconto Pre-Iscrizione attiva
Fornitori: Gruppo logico:
& J

Figura 134 prodotti tab e-commerce 1

Tags:

Prodotti correlati:

Campi aggiuntivi:

Informativa: Password:

Sceglifile  Nessun file selezionato

Informativa da accettare per l'acquisto Codice richiesto per 'acquisto

Redirect su prodotto URL:

Redireziona su pagina prodotto (ad. esempio per prodotto su altro shop)

Figura 135 prodotti tab e-commerce 2

TAB NOTIFICHE

Compilando i campi del tab notifiche, verra attivato la mail di notifica da spedire all'utente
quando si iscrive all'evento
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7

Prodotto Prezzo Setup rendicontazione E-commerce Notifiche Allegati Corso

NOTIFICHE

Notifica l'acquisto via email agli amministratori:

Separare con ; per indicare piu indirizzi

() Notifica di acquisto all'acquirente

Messaggio di notifica per ['acquirente:

Salva [ B salva e aggiungi un altro ]{ B salva e continua le modifiche

Figura 136 Tab Notifiche Shop

8.6 Ordini

Come vedere gli iscritti ad un prodotto di tipo evento / corso

Nel Menu SHOP -> Prodotti, i prodotti di tipo evento / corso hanno un icona che permette di
visualizzare I'elenco degli iscritti.

-
(XX )

(3 Dashboard > Office > Prodotti
. © Aggiungi Prodotto / evento
Prodotti (O]

Azioni recenti: Prodotto standard - Prodotto TEST

1
Qces
0 di 3 selezionati Esegui una Azione: -——— v

] CATEGORIA CODICE / SIGLA PREZZO LISTINO TIPO COSTO DISPONIBILITA UTENTE

O [Z Evento test _'.A“L EVENTO AT001BES 0,000000 Totale 0 (V) (V] pjadmin

O [#i Prodotto TEST 7@ A4508D41 10,000000 Totale 0 (%) (V) pjadmin

0 i test Corso SFIE48SF 10,000000 Totale 0 o () pjadmin
3 Prodotti

Figura 137 Iscritti ad un prodotto
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:5 T Shop > Pagamenti

Cliccandola, si andra nel menu ORDINI con la lista degli utenti che hanno acquistato quel pro-
dotto.

E possibile modificare gli iscritti cliccando sullicona a forma di matita accanto ad ogni utente,
oppure esportarli, usando l'apposito pulsante “ESPORTARE” in alto a destra.

(XX )
(3 Dashboard > Office > Evento - Iscritti
Evento - Iscritti q
Cerca Q Cerca Y Filtri

Figura 138 pulsante esportare

In questo modo sara possibile exportare un file excel o csv con la lista degli iscritti all'evento/
corso.

Azioni Disponibili

In Shop > Ordini, nelle azioni in alto a destra, si trova “Elimina ordini inevasi”. Permette di
selezionare uno o piu ordini con stato di pagamento in attesa e di eliminarli.
Se per qualche motivo non possono essere eliminati si vedra un messaggio giallo.

( N
(XX ]
<2026 10 set

0 di 2 selezionati Esegui una Azione: | - v

TELEFONO STATO
Genera fattura

Aggiungi anagrafica

Elimina ordini inevasi
O [#/1 224e5a42972d 10-09-2026 11:39:07 Flavia Argenti None flavia.argenti@example.com 0372557871 Inserito e g
flavia.argenti@example.com
-0372557871

v

Figura 139 elimina ordine inevaso

8.7 Pagamenti

La sezione Pagamenti del modulo Shop ti permette di gestire e monitorare tutti i pagamenti
ricevuti attraverso il tuo e-commerce. Da qui puoi visualizzare lo stato delle transazioni, gesti-
re i pagamenti pre-autorizzati e esportare i dati delle transazioni per I'analisi o la contabilita.
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HYDRA Administrator

R

e
(XX )

(3 Dashboard >

Pagamenti

Importo totale pagamenti confermati: € (None,)

Areariservata > Pagamenti

Cerca

¢2025 18 mar

0di2 selezionati

CREATOIL

STATO  VARIANT  COGNOME

@] [£1 18-03-202512:23:14 waiting

Esegui una Azione:

BILLING
EMAIL

BILLING
POSTCODE

BILLING COUNTRY
CODE

BILLING COUNTRY
AREA

NOME  DITTA

## Configura Colonne

Q Cerca Y Filtri

CURRENCY

SPEDIZIONE ~ ORDER

Figura 140 Scheda Pagamenti

Visualizzazione e Gestione dei Pagamenti

Ricerca e Filtri

Nella parte superiore della pagina trovi gli strumenti per cercare e filtrare i pagamenti:

« Campo di ricerca: Inserisci qualsiasi informazione relativa al pagamento (nome cliente,

ID ordine, ecc.)

* Pulsante Cerca: Awvia la ricerca in base ai parametri inseriti
* Pulsante Filtri: Apre un pannello con opzioni di filtro avanzate

Tabella Pagamenti

La tabella principale mostra tutti i pagamenti con le seguenti informazioni:

Colonna Descrizione

ID Identificativo univoco del pagamento

CREATO IL Data e ora della creazione del pagamento

STATO Stato attuale del pagamento (es. “In attesa di conferma”)
VARIANT Variante del prodotto/servizio acquistato

COGNOME Cognome del cliente

NOME Nome del cliente

DITTA Ditta responsabile della fatturazione

BILLING_EMAIL

Email del cliente

BILLING_POSTCODE

Codice postale di fatturazione

BILLING_COUNTRY_CODE

Codice paese di fatturazione

BILLING_COUNTRY_AREA

Area geografica di fatturazione

CURRENCY

Valuta utilizzata per il pagamento
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:5 T Shop > Pagamenti

Colonna Descrizione

TOTALE Importo totale del pagamento
SPEDIZIONE Costo di consegna

ORDER Riferimento all'ordine collegato

Azioni sui Pagamenti
Per eseguire azioni su piu pagamenti contemporaneamente:

1. Seleziona i pagamenti desiderati utilizzando le caselle di controllo nella prima colonna
2. Dal menu a tendina Esegui una Azione, seleziona l'operazione da effettuare:
- Cattura pagamento pre-autorizzato: Addebita I'importo precedentemente riservato
- Rilascia pagamento pre-autorizzato: Annulla la pre-autorizzazione senza addebitare
'importo

Cattura pagamento pre-autorizzato

Rilascia pagamento pre-autorizzato

0,00 0,00 =

0,00 0,00 -

Figura 141 Azioni Pagamenti

1. Clicca sul pulsante Vai per eseguire l'azione selezionata

Esportazione dei Pagamenti

Per esportare i dati dei pagamenti:

1. Dalla pagina principale dei pagamenti, clicca sul pulsante Esportare in alto a destra
2. Verra visualizzata la pagina di esportazione con le opzioni disponibili

( N
(XX )

Home> Areariservata » Pagamenti Esportare

INVIARE ‘
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7)) PLASTI

HYDRA Administrator

Figura 142 Pagina di esportazione

Formati di Esportazione

Puoi scegliere il formato di esportazione dal menu a tendina Formato:
-Csv
- XLS

Per avviare I'esportazione, clicca sul pulsante INVIARE.
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MODULO 9

Y

‘= Attivita

Attivita

Attivita

Task

Ticket

Timeline

Statistiche

Progett

o Gantt dei Progetti

e R EEEESS—S————————
Figura 143 Menu Attivita

9.1 Task

Per accedere a Task:

1. Naviga al menu principale “Attivita” nella barra laterale

2. Seleziona “Task” dal menu

Verrai indirizzato alla pagina principale che mostra tutte le attivita in una tabella ordinabile:
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HYDRA Administrator JUMPE
( N
[ XX )
Y Dashboard > Office > Task
Task

Task Ticket Jobs Timeline Statistiche Progetti Gantt dei Progetti

Azionirecenti: test? | test

Cerca Q Cerca Y Filtri
2 risultati (Mostra tutto)
<2025 20 mar
0di2 selezionati Esegui una Azione: - v
OGGETTO PRIORITA  CATEGORIA  CLIENTE STATO DATA CHIUSURA AMBITO  DATA INSERITO FATTURATO
INSERIMENTO DA
O [Zi test2 11-03-2025 19-03-2025  Media = FALCO Chiuso 20-03-202511:37:30  Pubblico  [#) 20-03-2025 11:36:23 pjadmin 54h00m o o
[of = oF
v
O [# test 20-03-2025 27-03-2025  Alta - DE NIRO In 20-03-202511:36:49 Pubblico (£ 20-03-2025 11:34:25 pjadmin 22h00m o o
O&.i= [odrA lavorazione
v
2Task
\C J

Figura 144 Lista Attivita Task

La tabella offre una visione di tutte le attivita con informazioni dettagliate:

Colonna Descrizione

OGGETTO Titolo descrittivo dell'attivita

DATA INIZIO Data di inizio pianificata

SCADENZA Data entro cui completare l'attivita
PRIORITA Livello di urgenza (Bassa/Media/Alta)
CATEGORIA Tipo di attivita

CLIENTE Cliente associato all'attivita

STATO Stato attuale (Aperto/In lavorazione/Chiuso)
DATA CHIUSURA Data di completamento

AMBITO Contesto di lavoro (Pubblico/Privato)

DATA INSERIMENTO | Quando é stata creata l'attivita

INSERITO DA Utente che ha creato l'attivita

ORE Tempo dedicato all'attivita

CONTRATTO Indica se € associato a un contratto con il cliente
FATTURATO Indica se e presente un preventivo

Visualizzazione e Gestione delle Attivita

Nella schermata principale puoi:
* Cercare attivita: Utilizza il campo di ricerca in alto
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....... L Attivita > Task

* Filtrare risultati: Clicca sul pulsante “Filtri” per opzioni avanzate
* Visualizzare dettagli: Clicca sull'icona accanto a un’attivita

* Modificare un’attivita: Clicca sullicona

* Visualizzare i messaggi: Clicca sull'icona

Puoi anche eseguire azioni di massa selezionando piu attivita e utilizzando il menu a tendina
“Esegui una Azione”.

Creazione di una Nuova Attivita

Per creare una nuova attivita:

1. Clicca sul pulsante “Aggiungi Task” in alto a destra
2. Si aprira la schermata di creazione con tre tab: Todo, Jobs e Messaggi
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HYDRA Administrator JUMPE
Tab Todo
( )
(XX
(YHome > Office > Task > Aggiungi Task
Aggiungi Task
[ & Salva e aggiungi un altro ][ & Salva e continua le modifiche
Todo Jobs Messaggi
TODO
Stato: Ambito: Priorita:
Aperto v Pubblico v Bassa v @ Ticket
Data inizio: Scadenza:
Oggi | & Ogei |
Progetto:
Oggetto:
Categoria:
Descrizione:
/4
Risorsa/e:
(N J
Figura 145 Creazione di un Todo
Questa sezione ti permette di definire i dettagli generali dell'attivita:
Campo Descrizione
Stato Seleziona lo stato iniziale: Aperto, Sospeso, Chiuso, In lavorazione
Ambito Definisci il contesto: Pubblico o Privato
Priorita Assegna un livello di urgenza: Bassa, Media, Alta
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:5 ol Attivita > Task

Campo Descrizione

Ticket Spunta se l'attivita & legata a una richiesta di supporto

Data inizio | Data diinizio pianificata (usa “Oggi” per inserire la data corrente)

Scadenza Data entro cui completare I'attivita

Oggetto Titolo descrittivo dell'attivita (sii specifico e chiaro)

Categoria Tipo di attivita (seleziona dal menu a tendina)

Descrizione | Dettagli completi dell'attivita, requisiti e note

Persone o team che dovranno lavorare sull'attivita (puoi aggiungerne piu di

Risorsa/e
una)
Tab Jobs
( N
(XX )
(YHome > Office > Task > Aggiungi Task
Aggiungi Task
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Todo Jobs Messaggi
JOB
DATA INIZIO ORE MINUTI RIPETI RISORSA DESCRIZIONE TIPO CHIUSO
FINOAL
01-08 0 0 -
. . %)
Oggi|  Adesso| Oggi|
(0] y
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.
JOBS APERTI
DATA INIZIO ORE MINUTI RIPETI FINO AL RISORSA DESCRIZIONE TIPO CHIUSO
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.
JOBS COMPLETATI (MAX 10) - VEDI TUTTI
DATA INIZIO ORE MINUTI RIPETI FINO AL RISORSA DESCRIZIONE TIPO CHIUSO FATTURA
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare", verra eliminato dopo il salvataggio.
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche
- J
Figura 146 Configurazione deiJobs
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HYDRA Administrator

In questa sezione puoi pianificare e gestire i lavori specifici associati all'attivita:

Campo Descrizione
DATA Giorno in cui eseguire il job
INIZIO Orario di inizio (usa “Adesso” per I'ora corrente)

ORE/MINUTI Durata prevista del job

RIPETI FINO AL | Data di termine per attivita ricorrenti

RISORSA Persona responsabile del job

DESCRIZIONE Dettagli specifici del job

TIPO Categoria o tipologia del job

CHIUSO Seleziona se il job € completato

La tabella “Jobs aperti” mostra tutti i job attivi associati all'attivita, mentre “Jobs completati”
elenca quelli gia conclusi.
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:5 L) Attivita > Task

Tab Messaggi

( N\
(XX )

Todo Jobs Messaggi

Rispondi al ticket

Testo del messaggio:

Puoi usare Markdown
Esempi

Allegato:

Sceglifile = Nessun file selezionato

Carica uno o pi file (max 3)

@) Chiudi ticket @D Invia messaggio al cliente

Spuntando questa casella chiuderai il ticket dopo l'invio del messaggio Spuntando questa casella invierai il messaggio al cliente, altrimenti il messaggio sara visibile

solo internamente
User:

pjadmin v

s

* Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

MESSAGGI

DATA INSERIMENTO TESTO DEL MESSAGGIO DOWNLOAD ALLEGATO CHIUDI TICKET @ INVIA MESSAGGIO AL CLIENTE @ UTENTE

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare", verra eliminato dopo il salvataggio

[ B salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche
A J

Figura 147 Gestione dei messaggi

Questa sezione consente di gestire le comunicazioni relative all'attivita:

Campo Descrizione

Commento | Area ditesto per inserire note, aggiornamenti o comunicazioni

Chiudi Opzione per chiudere automaticamente un ticket associato dopo l'invio del
ticket messaggio
User Seleziona l'utente a cui attribuire il messaggio
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La tabella “Messaggi” mostra la cronologia delle comunicazioni con data di inserimento, conte-
nuto e utente.

HYDRA Administrator

Gestione dei Ticket

Se un‘attivita & associata a un ticket di supporto (opzione “Ticket” selezionata nel tab Todo), il
sistema integra la gestione delle attivita con il supporto clienti:

* | messaggi possono essere visibili al cliente (se configurati correttamente)
« E possibile chiudere un ticket direttamente dal tab Messaggi
* Lo stato del ticket & sincronizzato con lo stato dell'attivita

Monitoraggio e Reporting

Il sistema offre diverse visualizzazioni per monitorare le attivita:

* Task: Vista tabellare di tutte le attivita (schermata principale)
* Jobs: Visualizzazione dei lavori pianificati

* Timeline: Visualizzazione cronologica delle attivita

* Progetti: Organizzazione delle attivita per progetto

« Statistiche: Report e analisi delle attivita completate

Per accedere a queste visualizzazioni, utilizza i link nella parte superiore della pagina principa-
le.

Opzioni di Salvataggio

Quando crei o modifichi un’attivita, hai diverse opzioni di salvataggio:

eoe
E)pzioni di salvataggio J
Figura 148 Opzioni di salvataggio

« Salva: Salva le modifiche e torna alla lista delle attivita
+ Salva e aggiungi un altro: Salva le modifiche e apre un nuovo form vuoto
+ Salva e continua le modifiche: Salva le modifiche e rimani nella stessa schermata

9.2 Jobs

In questa sezione viene mostrata la lista dei jobs
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:5 oo Attivita > Timeline

( A

Job

Task Jobs Timeline Progetti Statistiche
i i pjadmin 20-03-2025 11:34:25 | piadmin 20-03-2025 11:36:23

v

<2025 11 mar 20 mar

DATA v  RIPETIFINOAL TASK CLIENTE INIZIO ORE MINUTI RISORSA DESCRIZIONE CHIUSO

(4 31-03-2025 = - - - 76 0 o

720032025 - test DENIRO 11:36a.m. 2 [ Luca Franchini testjob °
erY vy N/

7 20-03-2025 27-03-2025 test DENIRO 11:33am. 2 30 Luca Franchini testjob °
erY (oA 4 Y

7 11-03-2025 1903-2025 test2 FALCO 11:36a.m. 6 0 Luca Franchini testjob2 °
orvY orY

3Job
. J

Figura 149 Attivita - Jobs

La lista puod essere esportata nei formati CSv, XLS, XLSX cliccando sul bottone Esportare in alto

a destra della lista.
Nella schermata successiva, seleziona il formato desiderato e poi clicca su INVIARE

s N
[ ]
Home » Office » Job » Esportare

This exporter will export the following fields: date, ora_inizio, hours, mins, totmins, resource, description, closed, todo

Formato:

v v

INVIARE

N\ J
Figura 150 Attivita - Jobs (esporta)

9.3 Timeline

In questa sezione & possibile visualizzare graficamente la timeline dei Task in versione timeline
e in versione lista.
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( A\

Timeline dal17/03/2025 al 23/03/2025

E] Data: = 17-03-2025 Oggi|f#  Periodo: | settimana v [E]

Timeline Lista

[ [JVedi perrisorsa ][ (JVedi per todo ]

test 2 - Luca: 6:00 Luca: 6:00 - Luca: 6:00 -

test Luca: 0:00 . Luca: 2:00

17Mar 18Mar 18Mar 18Mar 18Mar 19Mar 19Mar 19Mar 19Mar 20Mar 20Mar 20Mar 20 Mar 21 Mar
u J

Figura 151 Attivita - Timeline

9.4 Statistiche

In questa sezione é riportato un riepilogo delle attivita svolte.

( N\
[ XX ]
Dashboard » Sommario Jobs

Task Jobs Timeline Progetti Statistiche

2025 v

Luca Franchini Tutti

Anno: 2025, N. Tasks: 2 | N. Jobs: 3 - Totale ore: 76,0

Task Ore
test 254,0
test 22,0

Figura 152 Attivita - Statistiche

9.5 Progetti

La sezione Progetti consente di creare, organizzare e monitorare attivita strutturate e articola-
te nel tempo.

Questa funzione e particolarmente utile per la gestione di progetti interni, commissionati, o
attivita complesse che coinvolgono piu soggetti.

La schermata principale mostra la lista di tutti i progetti esistenti.
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e N
(XX )
(3 Dashboard > Office > Progett
Progetti © Aggiungi Progetto
Task Ticket Jobs Timeline Statistiche Progetti Gantt dei Progetti
Azioni recenti: test | progetio test
Cerca Q cerca Y Filtri
€2025 21 mar 31 mar
elezionat! EseguiunaAzione: - v
] PK PROGETTO STATO AMBITO DATA INIZIO LAVORI SCADENZA DATA CHIUSURA
“2 progetto test Aperto - 01-04-2025 30-04-2025
o=
(m)] Z1 test Aperto - 21-03-2025 30-03-2025
o=
2 Progetti
(& J

Figura 153 Attivita progetti

Progetto: nome del progetto, cliccabile per accedere ai dettagli
Stato: “Aperto”, “Sospeso”, “Chiuso”

Ambito: interno o esterno

Data inizio lavori, Scadenza, Data chiusura

In alto a destra trovi il pulsante Aggiungi Progetto.

Aggiungi un progetto

Accedendo a un progetto, trovi una serie di tab che guidano la compilazione dei dati. Il primo
tab Progetto include i campi principali:

Stato
Seleziona lo stato del progetto (Aperto, Sospeso, Chiuso)

Data inizio lavori
Data di avvio operativo del progetto

Scadenza
Data entro cui e prevista la chiusura del progetto

Data chiusura
Compare solo a progetto chiuso

Oggetto
Nome sintetico del progetto

Ambito
Seleziona se il progetto e interno (uso organizzativo) o esterno (cliente o partner)

Descrizione
Campo libero per inserire dettagli, obiettivi o informazioni operative
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Altri Tab disponibili

Clienti
Per collegare uno o piu clienti al progetto

Contatti
Persone o referenti associati

Risorse
Dipendenti, collaboratori o operatori assegnati

Task
Suddivisione in attivita operative (con gestione scadenze e assegnazioni)

Preventivi / Fatture / Contratti
Collegamenti ai documenti amministrativi legati al progetto

Rimborsi spese
Tracciamento dei costi sostenuti dal personale coinvolto

e N
(XX )

(Y Home > Office > Progetti > Aggiungi Progetto

Aggiungi Progetto
[ & salva e aggiungi un altro ][ I8 salva e continua le modifiche

Progetto Clienti Contatti Risorse Task Preventivi Fatture Ricevute Contratti Rimborsi spese Domini Oggetti correlati

Tipologia: Stato: Data inizio lavori: Scadenza: Data chiusura:
Bando v Aperto v

Oggi |8 Ogei |68

Logo:

Sceglifile = Nessun file selezionato

Oggetto: Ambito: Centro di costo:

Amministrazione v| [—— o

Descrizione:

Colore:

#6326a6

Colore per la visualizzazione nei calendari (es. #6326a6)

User: Data inserimento:

[ 8 salva e aggiungi un altro ][ I8 salva e continua le modifiche J

Figura 154 Attivita Aggiungi Progetti
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MODULO 10

@ Amministrazione

Area relativa a contabilita e amministrazione (preventivi, ricevute, piano dei conti, L.124
ecc.).

Sono disponibili i vari rendiconti per le associazioni iscritte al RUNTS [Modello A, Modello B,
Modello D].

E disponibile il rendiconto da Codice Civile -> si attiva in Preferenze.
Quando si esportano i mastrini, la data € cliccabile e rimanda al movimento contabile.

In Bilancio, rendiconto e mastrini la casella per cercare il sottoconto permette ora di cercare |l
sottoconto sia tramite codice, sia tramite descrizione.

Quando si crea un documento (ricevuta, fattura attiva, doc. in entrata, etc.) al salvataggio si ge-
nera il movimento contabile associato. Stessa cosa per il pagamento (quando viene pagato).

E possibile impostare i conti di default, i conti di default per le anagrafiche e anche creare e
usare causali predefinite per i movimenti contabili

10.1 Documenti in entrata

“Documenti in Entrata” consente di gestire tutte le fatture e i documenti ricevuti da fornitori e
collaboratori.

Panoramica dei Documenti in Entrata

La schermata principale dei documenti in entrata mostra un elenco di tutti i documenti regi-
strati con le principali informazioni:
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Va
(XX ]
3 Dashboard >

Documenti in entrata

Azionirecenti: N.2del11-03-2025 | N.1del11-03-2025

Office > Documenti in entrata

Cerca

Fatture attive @) Fatture proforma @)

Bozze @)
Dashboard

<2025 11 mar

DATA 1w  SCADENZA

REGISTRAZIONE

7]

#11-03-25

~

11-03-25

I

7 11-03-25 11-03-25

2 Documenti in entrata

© Aggiungi Documento in entrata

Notifiche diinvio @) Fatture passive da cassetto fiscale @) Fatture e documenti in entrata @)

VALORE
RITENUTA

ESTERO TiPO

FORINITORE NR.
PAGAMENTO

NR. TIPO DOCUMENTO
DOCUMENTO

TOTALE DA
PAGARE

0,00 0,00 [x)
TEST 002 Fattura con ritenuta 0,00 200,00 O Banca
orY
TEST 001 Fattura 0,00 200,00 0 Banca
orY

Q Cerca Y Filtri

PAGATO
INTERAMENTE

[}
D>}

10325

Figura 155 Lista documenti in entrata

Questa visualizzazione include:

Colonna Descrizione
NR. Numero progressivo interno
DATA DEL DOCUMENTO | Data di emissione del documento

DATA DI REGISTRAZIONE

Data di registrazione del documento

SCADENZA

Data entro cui effettuare il pagamento

FORNITORE

Nome/ragione sociale del fornitore

NR. DOCUMENTO

Numero identificativo del documento originale

TIPO DOCUMENTO

Classificazione (fattura, nota di credito, ecc.)

TOTALE DA PAGARE

Importo da saldare

VALORE RITENUTA

Eventuale importo della ritenuta d'acconto

ESTERO

Indica se il documento e stato emesso fuori dall'ltalia

TIPO PAGAMENTO

Modalita di pagamento

PAGATO IL

Data in cui e stato effettuato il pagamento

PAGATO INTERAMENTE

Indicatore dello stato di pagamento

Aggiungere un Nuovo Documento

Per inserire un nuovo documento in entrata:

1. Clicca sul pulsante “Aggiungi Documento in entrata”

pagina 188 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via

Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703

— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




<3

T

2. Si aprira la schermata di inserimento con quattro tab

Pagamento, Allegati e corrispondenza

Amministra

zione >» Documenti in entrata

: Dati generali, Ritenuta,

( N\
(XX )
(YHome > Office > Documentiinentrata > Aggiungi Documento in entrata
. . .
Aggiungi Documento in entrata
Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Dati generali Ritenuta Pagamento Allegati e corrispondenza
DATI GENERALI
Tipo documento: Nr. di protocollo:
@) Estero
Nr. documento: Data del documento: Data registrazione del documento: Scadenza:
18-08-2026
Ogei | 68 Ogei | £ Ogei| €8}
Fornitore: Conto economico: Conto patrimoniale: Centro di costo: Emessa da:
v v v
(usato prima dell'introduzione
del dettaglio delle voci)
Conto di credito/debito utilizzato nelle registrazioni dei
movimenti contabili di fatture e documenti (Avere). Il
sistema scambiera automaticamente Dare e Avere per
le note di credito ricevute.
Note:
Totale documento: Totale da pagare: Imponibile: Totale IVA: Valore ritenuta:
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Movimento contabile associato al documento:
Salva [ & Salva e aggiungi un altro } [ B Salva e continua le modifiche ]
& J

Figura 156 Aggiungi documento in entrata

Compilazione delle Sezioni

Tab Dati Generali

In questa sezione vanno inserite le informazioni di base del documento:

Campo Descrizione

Tipo documento

Seleziona la tipologia (Fattura, Nota di credito, ecc.)

Nr. di protocollo Numero interno

di registrazione

Estero

Seleziona se il documento proviene dall'estero

Nr. documento

Numero identificativo del documento originale

Data di emissione del documento
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Campo Descrizione

Data del
documento

Data

. . Data in cui viene registrato nel sistema
registrazione

Scadenza Data entro cui effettuare il pagamento

Fornitore Seleziona il fornitore dall'anagrafica

Conto di costo associato (compilato automaticamente se configurato

Conto economico . . L
nei conti predefiniti)

Conto Conto di debito associato (compilato automaticamente se configurato
patrimoniale nei conti predefiniti)

Centro di costo Area aziendale a cui imputare la spesa

Emessa da Persona fisica che ha emesso il documento

Note Eventuali annotazioni sul documento

Nella parte inferiore vengono visualizzati i totali calcolati in base al dettaglio inserito:

* Totale documento: Importo totale del documento

* Totale da pagare: Importo da pagare (al netto dell’eventuale ritenuta)
* Imponibile: Base imponibile totale

* Totale IVA: Importo IVA totale

* Valore ritenuta: Importo della ritenuta d’acconto

Gestione del Dettaglio Fattura

( N\
[ XX}
DETTAGLIO DOCUMENTO
DESCRIZIONE IMPONIBILE € VA€ DESCRIZIONE IVA CONTO ECONOMICO @ CANCELLARE?
0 o | v v o
Aggiungi Voce documento in entrata.
G J

Figura 157 Dettagli fattura

Nella parte inferiore della pagina si trova la sezione “Dettaglio fattura” dove vanno inserite le
singole voci del documento:

Campo Descrizione
Descrizione Descrizione della voce di spesa
Imponibile € Importo imponibile della voce
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Campo Descrizione

IVA € Importo IVA della voce

Descrizione IVA Seleziona l'aliquota IVA applicata (es. 22%)

Conto economico | Sottoconto di costo a cui imputare la voce

Caratteristiche principali:

« E possibile aggiungere piu righe di dettaglio utilizzando il pulsante “Aggiungi Voce
documento in entrata”

* Se si inseriscono piu righe, il sistema calcolera automaticamente i totali

* Al salvataggio verra creato un movimento contabile con tutte le righe compilate e i
relativi sottoconti

* Se non si seleziona un sottoconto specifico, il sistema utilizzera quello predefinito

Tab Ritenuta

( N
(XX )

(YHome > Office > Documentiin entrata > Aggiungi Documento in entrata

Aggiungi Documento in entrata

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche ]

Dati generali Ritenuta Pagamento Allegati e corrispondenza
RITENUTA
Compenso lordo: Aliquota ritenuta: Valore ritenuta:
0 0 0,00

Tipo pagamento:

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche

Figura 158 Schermata ritenuta

Questa sezione va compilata solo per documenti con ritenuta d'acconto:

Campo Descrizione

Compenso lordo | Importo lordo soggetto a ritenuta

Aliquota ritenuta | Percentuale della ritenuta d’acconto (es. 20%)

Valore ritenuta Importo della ritenuta (calcolato automaticamente)
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Campo Descrizione

Tipo pagamento | Modalita di pagamento della ritenuta

Nota importante: In caso di documenti con ritenuta, il movimento contabile as-
sociato al pagamento riguardera solo lI'importo da pagare al fornitore. Sara neces-
sario creare separatamente un movimento contabile per il pagamento della rite-
nuta all'erario.

Tab Pagamento

( N\
[ XX )
Datigenerali  Ritenuta  Pagamento Allegatie corrispondenza
Pagamento

Riepilogo pagamento:
Non ancora pagato

Pagatoil:
) Pagato

Oggi | B8 Selezionando 'pagato’ verra creato il movimento contabile associato al pagamento. Se si rimuove la spunta, il movimento non
verra cancellato automaticamente.
Tipo pagamento: Banca: Cassa: Compensazione con nota di credito:

In caso di nota di credito si mostrano le fatture in entrata con
cui poter effettuare la compensazione.

Note pagamento:

Movimento contabile associato al pagamento:

Figura 159 Tab pagamento fatture in entrata

In questa sezione vengono gestite le informazioni relative al pagamento:

Campo Descrizione
Pagato il Data in cui e stato effettuato il pagamento
Tipo pagamento Modalita di pagamento (bonifico, contanti, ecc.)
Conto bancario da cui é stato effettuato il
Banca
pagamento
Cassa Cassa da cui e stato effettuato il pagamento

Compensazione con nota di _ ) _
Nota di credito non pagata dello stesso fornitore

credito
Pagato Spunta per indicare che il documento é stato pagato
Note pagamento Eventuali annotazioni sul pagamento

Se la fattura non viene pagata in un’unica soluzione, e possibile registrare il pagamento trami-
te rate.
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( N
(XX ]
Rate
#1 @ A
Rate totali: Intervallo: N. rata: Importo €:
0 < v 0 < 0 <
Calcolato automaticamente al salvataggio
Tipo pagamento: Banca: Cassa:
Pagatoil: Note pagamento:
) Pagato
el pesament.Se i a apune  mosimnto non e cancellod
Movimento contabile associato al pagamento della rata:
& J
Figura 160 Pagamento a rate fatture in entrata
Campo Descrizione
Rate totali Numero delle rate totali
Intervallo di pagamento delle rate (mensile, bimestrale, trimestrale,
Intervallo
semestrale o annuale)
N. Rata Numero della rata (¢ un numero progressivo)
Importo Importo della rata
Tipo e . .
Modalita di pagamento (bonifico, contanti, ecc.)
pagamento
Banca Conto bancario da cui ¢ stato effettuato il pagamento
Cassa Cassa da cui e stato effettuato il pagamento
Pagato il Data in cui e stato effettuato il pagamento
Pagato Spunta per indicare che il documento é stato pagato
Note . I
Eventuali annotazioni sul pagamento
pagamento

Per generare le rate & sufficiente compilare la prima, inserendo le rate totali, l'intervallo, il nu-
mero della rata (per es. 1) e la data da cui parte la rateizzazione.

Eventualmente si possono compilare anche il tipo di pagamento e cassa o banca.

Al salvataggio il sistema genera tutte le rate con il relativo importo.

Nota: Selezionando la casella “Pagato” verra creato automaticamente il movimen-
to contabile associato al pagamento. Se si rimuove la spunta, il movimento non
verra cancellato automaticamente.
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Tab Allegati e Corrispondenza

{ & Salva e aggiungi un altro J [ & Salva e continua le modifiche

Dati generali

Ritenuta Pagamento Allegati e corrispondenza

Allegati e corrispondenza

#1 0 A
Data: Descrizione:
18-08-2026
Ogei| 69
Tipo allegato: Allegato:
--------- v Sceglifile =~ Nessun file selezionato
I tipi Statuto, nto attivita sono mostrati in preiscrizione dei soci

Data ultima modifica: Estremi di registrazione:

@ ) Nonsussitente

Ogei | £

Aggiungi Allegati e corrispondenza.

Questa sezione permette di allegare file e registrare comunicazioni relative al documento:

Campo Descrizione
Data Data dell'allegato o della comunicazione
Descrizione Breve descrizione del contenuto

Tipo allegato Classificazione del documento allegato

Allegato Pulsante per caricare il file

Data ultima modifica

Data dell'ultima modifica (compilato automaticamente)

Estremi di registrazione

Informazioni aggiuntive sulla registrazione

Non sussistente

Spunta per indicare che il documento non é piu valido

Per aggiungere ulteriori allegati, clicca sul pulsante “Aggiungi Allegati e corrispondenza”.

Configurazione dei Conti Predefiniti

Per ottimizzare l'inserimento dei documenti, € possibile configurare i conti predefiniti per cia-
scun fornitore:

1. Accedi all'anagrafica del fornitore
2. Vai al tab “Conti predefiniti”
3. Imposta il conto di costo (Conto economico) e il conto di debito (Conto patrimoniale)
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( N
(XX )

Conto economico: Conto patrimoniale:

(usato prima dell'introduzione del dettaglio delle

voci : : : :
) Conto di credito/debito utilizzato nelle registrazioni

dei movimenti contabili di fatture e documenti
(Avere). Il sistema scambiera automaticamente
Dare e Avere per le note di credito ricevute.

Figura 161 Conti predefiniti

In questo modo, quando selezioni il fornitore durante l'inserimento di un documento, il siste-
ma compilera automaticamente i campi “Conto economico” e “Conto patrimoniale”.

Nota sulla ritenuta: E stata creata la voce “Ritenuta” nei conti di default. Se im-
posti il sottoconto in quella voce, verra automaticamente inserito nelle registra-
zioni contabili dei documenti con ritenuta.

Visualizzazione e Ricerca
Nella visualizzazione principale dei documenti in entrata:

* Puoi filtrare i documenti per periodo utilizzando il selettore nella parte superiore

« E possibile cercare documenti specifici utilizzando il campo di ricerca

* Cliccando sul nome del documento si accede alla schermata di modifica

* Le icone nella colonna di sinistra permettono di visualizzare dettagli, modificare o
eliminare il documento

Opzioni di Salvataggio
Quando inserisci o modifichi un documento, hai a disposizione tre opzioni di salvataggio:

+ Salva: Salva il documento e torna alla lista principale

+ Salva e aggiungi un altro: Salva il documento e apre subito un nuovo form vuoto

+ Salva e continua le modifiche: Salva il documento e rimane nella stessa schermata per
continuare le modifiche
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Gestione Movimenti Contabili

R

| documenti in entrata generano automaticamente movimenti contabili in base alle informa-

zioni inserite:

* Alla registrazione del documento viene creato un movimento contabile con le voci di
costo e il debito verso il fornitore
* Quando si segna un documento come “Pagato”, viene generato un movimento che
registra 'estinzione del debito
* Per i documenti con ritenuta, & necessario creare manualmente un movimento
contabile per il pagamento della ritenuta all'erario

Suggerimento: Verifica sempre che i conti predefiniti siano correttamente confi-
gurati per evitare messaggi di avviso e garantire una corretta registrazione conta-

bile.

10.2 Fatture Attive

Elenco delle fatture generate dalla mia associazione verso terzi.

Cerca

Fatture attive ) Fatture proforma @)

Bozze @)

Notifiche di invio @)
Imponibile (tutti gli anni): € 885,00

Dashboard

Totale fatture attive

1079,70€

Numero di fatture non pagate
2

Stato fatture

« In attesa di invio: 0
« In attesa di notifica: 0
 Notifica ricevuta: 0
o Errore invio: 0

Non inviate: 4

€205 3 mar 4 mar 11 mar

Fatture passive da cassetto fiscale @) Fatture e documenti in entrata

Totale imponibile

885,00€

Fatture scadute
2

Importo medio per fattura

269,93 €

cuENTE MPONIBILE TOTALE cON VA

o @ Totali 885,00 19470  1079,70

0 @ 11:0325 PDE Fattura auto generata da preventivo n. 3/2025 DENIRO 240,00 5280 29280
orY

0 @3k 040325 PDE  Fattura auto generata da ordine n. 3/2025 PLASTICJDEMOAPS 500,00 11000 610,00
orY

0 @ 03-03-25 PDE  fest PLASTICJDEMOAPS 45,00 990 5490
orvY

0 @ 03-03-25 PDE  fest PLASTICJDEMOAPS 100,00 200 12200
orY

~

-
(XX
Fatture attive =3
Azioni recentl: 4/E del11-03-2025

Totale IVA

194,70€

Fatture in scadenza tra 7 giorni
0

Totale incassato

176,90 €

Esegul una Azione:

ACCONTO

SCADENZA TIPO DOCUMENTO

Fattura (TD01)

0 110325 Fattura (TDO1) [} HON INVIATA
A 4

0 04-03-25 Fattura (TDO1) [x] NoN mwiATA
Y

0 03-03-25 Fattura (TD01) o HON INVIATA
Y

0 03-03-25 Fattura (TDO1) (V] nowmaTA
Y

Figura 162 Fatture attive Lista
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Si mostra anche una dashboard con alcuni dati utili.

E possibile esportare I'elenco delle fatture oppure aggiungere una nuova fattura:

@ Aggiungi Fattura attiva

Figura 163 Fatture attive 2

Azioni sulle fatture

Seleziona una o piu fatture, apri il menu a tendina delle azioni, seleziona un'azione e clicca sul
tasto “Vai >".
Le azioni eseguibili sulle fatture sono:

* Duplica

* Genera nota di credito

* Genera nota di debito

* Stampa

* Download archivio PDF

* Genera XML

* Invia fattura

* Genera fattura da pro-forma

SCADENZA

Duplica

Genera Nota di credito
Fatturz

Genera Nota di debito

LR | Genera Fattura da Pro-forma ':'
Stampa
Download archivio pdf

04-03-25 Fattura Invia sollecito di pagamento \on
Genera Xml 4
Invia fattura

03-03-25 Fattura (TDO1) (% NON INVIATA

AN J/
Figura 164 Fatture attive azioni
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Generazione Note di debito o Note di credito attive

Per generare una Nota di debito occorre selezionare (inserendo una spunta nella casella corri-
spondente) la fattura desiderata e selezionare l'azione “Genera nota di debito”. Infine, cliccare
il pulsante a fianco “Vai".

Questa azione genera una nuova nota di debito. Dopo aver compilato i campi necessari, al
momento del salvataggio verra creato il movimento contabile associato alla nota e all'eventua-
le pagamento.

Per generare una Nota di credito occorre selezionare (inserendo una spunta nella casella cor-
rispondente) la fattura desiderata e selezionare 'azione “Genera nota di credito”. Infine, clicca-
re il pulsante a fianco “Vai".

Questa azione genera una nuova nota di credito. Dopo aver compilato i campi necessari, al
momento del salvataggio verra creato il movimento contabile associato alla nota e all’eventua-
le pagamento.

Aggiungi fattura attiva

Il sistema permette di creare e gestire le fatture attive attraverso un'interfaccia suddivisa in di-
verse sezioni. Di seguito viene illustrata la procedura per 'inserimento di una nuova fattura at-
tiva.

L'interfaccia & organizzata in cinque schede:

- Dati generali: informazioni di base della fattura

- Voci fattura: dettaglio dei prodotti o servizi fatturati

- Pagamento: modalita e condizioni di pagamento

- Acconti fatture: gestione degli acconti

- Allegati e corrispondenza: documenti collegati alla fattura

E' possibile aggiungere una fattura e scegliere il sezionale desiderato. Scelta tra Standard
(come fatture cartacee), elettronica (che si puo spedire al cassetto fiscale) e pro-forma (non si
invia al cassetto fiscale)

Sezionale:
standard v

standard
elettronica

pro-forma

Una volta salvata & possibile generare una fattura elettronica, mantenendo lo storico delle
pro-forma.
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N
Dati generali ti fatture i
DATI GENERALI
Data: Sezional le: Nr. Bozza:
1032025 clettronica 4 °
Oeeil €8
Tipo documento: Documento collegato:
F— . @ Non generare il movimento contabile da fattura proforma
Causale:
s B U I § = Hevetca » Al~= = = - @ | X | o
Fattura auto generata da preventvo n. 3/2025
Descrizione:
7 B U I § = Helvetica » A === [} ® X o 7
Clausola:
7 B U I & & wevescas | A === ] w || %
Movimento contabile associato al documento:
i)
DATI DESTINATARIO
Cliente: Conto patrimoniale: Centro di costo: Reparto / Ufficio / Servizio
DENIRO . - v v
Referente: Indi
&) Appartiene al VIES
A& J

Figura 165 Aggiungi Fattura attiva

Dati generali
In questa sezione occorre inserire (voci principali):

+ Data: la data di emissione della fattura

* Tipo documento: selezionare il tipo appropriato

+ Causale: campo di testo libero per inserire la descrizione della causale

* Non generare movimento contabile fa fattura proforma: il movimento verra
generato quando si genera la fattura dalla proforma. Attenzione a togliere la spunta:
saranno generati 2 movimenti contabili. Uno per la proforma e uno per la fattura
generata.

Dati destinatario

- Cliente: selezionare il cliente dall'elenco o crearne uno nuovo cliccando sul simbolo “+"
- Indirizzo: indirizzo di fatturazione

- Selezionare “Appartiene al VIES” se il cliente & registrato nel sistema VIES

Voci fattura

In questa sezione si inseriscono i prodotti o servizi da fatturare.
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Fare clic su “Aggiungi Voce fattura” e appariranno i seguenti campi da compilare:

* Carica prodotto: selezionare un prodotto dall'elenco o crearne uno nuovo

* Nome: descrizione del prodotto/servizio

* Prezzo: importo unitario

+ Qta: quantita

* Costo: selezionare dal menu a tendina se necessario
* IVA: indicare l'aliquota IVA

* Natura: specificare la natura dell'operazione se necessario
+ Riferimento normativo: campo obbligatorio se Natura & specificato per operazioni non

imponibili o di inversione contabile

* Aliquota ritenuta: percentuale di ritenuta (se applicabile)

* Tipo ritenuta: selezionare dal menu a tendina

* Riduzione base imponibile: percentuale di riduzione (se applicabile)

* Sconto %: eventuale percentuale di sconto
* Altre note: informazioni aggiuntive

ATTENZIONE: E necessario aggiornare il movimento contabile associato quando si modificano

o si cancellano voci dalla fattura.

-
(XX )

[ [ Salva e aggiung un altro ] [ B Salvae continuale modifiche

i general Vocifattura | Pagamento  Accontifatture Allegati e corrispondenza

Voci fattura

Prodotto standard - Prodotto TEST: 15,00 (20) Tot: 300,00 (si applica sconto 20%)

ATTENZIONE: & aggiomnare il associato quando si modificano e/o si cancellano delle voci dalla fattura.
Carica prodotto: Nome:
Prodotto standard - Prodotto TEST ~| | prodottoTEST
Prezzo: Qta:
15,000000 20,00
WVA: Natura:
2
Ammontare IVA Totale con IVA:
52.80 292.80
Aliquota ritenuta: Tipo ritenuta Riduzione base imponibile (%):
0,00 v 0,00
Sconto % Altre note:

20

Note aggiuntive:

Conto economico: Centro di costo:

Aggiungi Voce fattura.

~

B Cancella ‘ Salva e vai a dettaglio

@D Cancella* A

Costo:

totale v

Riferimento normativo:

Tipo pagamento:

Figura 166 Aggiungi voce fattura attiva
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Pagamento
In questa sezione si specificano le modalita di pagamento.

* Forma pagamento: inserire la modalita (es. Bonifico bancario)

+ Pagato: selezionare se la fattura é gia stata pagata

« Data Pagamento: specificare la data di pagamento prevista

* Banca: selezionare la banca per il pagamento

* RIBA su banca cliente: selezionare per pagamenti RIBA

+ Pagamento a gg: indicare i giorni per il pagamento

* Tempo pagamento: selezionare D.F. (Data Fattura) o altra opzione

* Imposta scadenza: specificare la data di scadenza

* Arrotondamento: inserire eventuali arrotondamenti sul totale + IVA
* Split payment: selezionare per la scissione dei pagamenti

* Questa fattura genera un abbonamento: selezionare per fatture ricorrenti
* Intervallo di pagamento: specificare la frequenza di pagamento

Pagamento | Accontifatture  Allegati e corrispondenza

Forma pagamento: Data Pagamento:

1o
B
B

(@D RiBAsubanca cliente

Pagamento a gg: Tempo pagamento: Imposta scadenza:

Arrotondamento:
@D split payment

ABBONAMENTO

Intervallo di pagamento: Ogni quanti (intervalli): Numero di pagamenti

@D Questa fattura genera un abbonamento 1

Piano pagamenti

Piano di pagamento dettagliato:

L'abbonamento & attivo: D sottoscrizione:

Figura 167 Aggiungi fattura attiva (pagamento)

Clicca su Salva per salvare e tornare all'elenco delle fatture, su Salva e aggiungi un altro per
salvare e creare una nuova fattura, oppure su Salva e continua le modifiche per salvare e
restare sulla schermata di modifica della fattura appena creata.
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‘ IR Salva e aggiungi un altro ’ ‘ IR Salva e continua le modifiche

Figura 168 Salvataggio Nuovo

10.3 Fatture passive da cassetto fiscale

Elenco delle fatture emesse da fornitori verso la mia associazione.

s N
(XX )
«Tutte ledate Gen 2024 Feb2024 Mar2024 Apr2024 Mag2024 Giu2024 Lug 2024
O MITTENTE FORNITORE XML  ALLEGATI ID. FISCALE DATA NR. TIPO DESTINATARIO
O Vo iy Biril “qyis rEy ® AMOMTANEAE  05-07-2024  4060P0001743164  Fattura  Falemek el
Bl e
oezY ©
O Teska Badp X1l “rain Faby ® TNDTEIHE  04-07-2024  4060P0001738365  Fattura  FlesdEr |
Srl PR
oezY ©
O Vel malg oL i P @ Qe dimsl  04-07-2024  4060P0001739585  Fattura et vl
| P | T,
oezY ©
\ J

10.4 Movimenti contabili

Movimenti in entrata e uscita dell'associazione, i movimenti verranno smistati nei conti che
sono stati assegnati.
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e N\
(XX ]
{3 Dashboard > Office > Movimenti contabili
Movimenti contabili
20232025
0di 51 selezionati Esegui una Azione: - v
Zo 422.80 (V] [x]
@] 312 11-03-2025 Ricevuta N. 4 del 11-03-2025 60,00 test (V] [x]
DENIRO
O [#311 11-03-2025 Ricevuta N. 3 del 11-03-2025 10,00 test o 0
FALCO
O %310 11-03-2025 Fattura attiva N. 4 del 11-03-2025 Dare:ZSZ.SD[AVereiC{SZ.EO 4/E del 11-03-2025 O o
DENIRO
@] #1222 31-12-2023 Ricevuta N. 222 del 31-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 (V) [x)
Roccabonella Nadia
@] [“s3 31-12-2023 Ricevuta N. 53 del 31-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 (V) [x)
@] [ 101 30-12-2023 Ricevuta N. 101 del 30-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 O o
Cheda Germana
(@] 7 259 29-12-2023 Ricevuta N. 259 del 29-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 (v] o
Pace Roberta
O 7 249 29-12-2023 Ricevuta N. 249 del 29-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 (v] o
Boldu Biagio
(m] “1s 28-12-2023 Ricevuta N. 15 del 28-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 o 0
Mannoia Gilberto
O 7188 26-12-2023 Ricevuta N. 188 del 26-12-2023 Entrate: 10.00 | Uscite: 0 Socio ordinario 2023 o 0
g Petrocelli Ronaldo J
Figura 170 Amministrazione movimenti contabili
L'interfaccia mostra I'elenco dei movimenti contabili registrati con i seguenti campi:
ID: Identificativo univoco del movimento contabile.
Data: Data di registrazione del movimento.
Descrizione: Dettaglio del movimento (es. numero fattura o ricevuta).
Importo: Valore economico del movimento.
Documento: Collegamento al documento associato.
Conto: Riferimento al conto contabile utilizzato.
Pagato: Indicatore che segnala se il movimento e stato saldato.
Revisionato: Indicatore che segnala se il movimento e stato verificato.
Modifica
Per modificare un movimento esistente, cliccare sull'lD nella lista.
Per segnalare la revisione di un movimento, spuntare l'opzione Revisionato e salvare le modi-
fiche.
Filtri e Ricerca
Per trovare rapidamente un movimento specifico:
Utilizzare la barra di ricerca per filtrare per descrizione, conto o documento.
Applicare filtri selezionando una tipologia di documento.
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Esportazione

| movimenti contabili possono essere esportati in CSV, XLS o XLSX cliccando su Esporta.

Aggiungere un Movimento Contabile

( A
(XX )

(YHome > Office > Movimenti contabili > Aggiungi Movimento contabile

Aggiungi Movimento contabile

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ Salva e continua le modifiche ]

Data di registrazione: Data del movimento: Nr. di protocollo: Causale contabile:
20-08-2026 20-08-2026 e v
Ogei| Ogei|
Descrizione:
Note: Specifica:
Documento: Altri documenti:
@ Pagato @ ) Revisionato

Spuntare se il movimento contabile &
stato controllato

Totale dare €: Totale avere €: Saldo €:

0.00 0.00 0.00

Figura 171 Aggiungi movimenti contabili

Per creare un nuovo movimento contabile, cliccare su Aggiungi Movimento Contabile e
compilare i seguenti campi:

Data di registrazione: E impostata in automatico alla data corrente, al fine mese corrente o al
fine mese precedente (in base allimpostazione scelta in Preferenze).

Data del movimento: E impostata in automatico con la data corrente.

In questo modo si possono registrare documenti (come per esempio un bonifico bancario) sia
con la data di registrazione, sia con la data del movimento.

Nei mastrini, si trova la data del movimento nella colonna “Data del documento”.

Causale contabile: Selezione della causale per classificare il movimento.

Descrizione: Testo libero per descrivere il movimento.

Note: Informazioni aggiuntive facoltative.
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Specifica: Dettaglio aggiuntivo per categorizzare il movimento.
Pagato: Flag per indicare se il movimento e stato saldato.
Revisionato: Flag per indicare se il movimento é stato controllato.

Registrazione

Conto: Selezione del conto contabile coinvolto.

Dare €: Importo registrato in “Dare” (uscita di denaro).

Avere €: Importo registrato in “Avere” (entrata di denaro).

Centro di costo: Associazione con un centro di costo per categorizzazione.
Categoria: Classificazione contabile del movimento.

Cliente/Fornitore: Collegamento con il soggetto coinvolto nella transazione.
Socio: Associazione con un socio (se applicabile).

Dopo l'inserimento di un documento come una fattura attiva, un doc. in entrata o una ricevuta
(sia che derivi da una tessera, sia che derivi da un prodotto) si genera il movimento contabile
associato.

Il movimento contabile associato al pagamento si genera, invece, quando si spunta il check
‘pagato’ (sempre dal documento).

Da ogni doc. salvato sara possibile accedere direttamente al movimento contabile associato:

- sia dai messaggi di successo che appaiono al salvataggio,

- sia dal campo “Movimento contabile associato” che si trova nelle schermate di ogni docu-
mento.

Questo vale, anche, per i movimenti contabili dei pagamenti.

Nella parte di Registrazione si compilano le varie righe del movimento contabile.

In caso di iscrizione al RUNTS, e quindi nel caso di generazione dei rendiconti ministeriali, si
avra anche la possibilita di compilare la casella apposita in cui indicare in quale sezione del
rendiconto deve confluire la registrazione.

Azioni disponibili

In alto a destra, si trova anche la voce Esegui un‘azione.
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[ XX )
© Aggiungi Movimento contabile
Ricerca libera Y Filtri

Esegui una Azione: | -

DOCUMENTO : e
Genera scritture iniziali

Duplica

Figura 172 Movimenti contabili Esegui Azione

Vedi: Generare scritture finali e iniziali
E’ possibile duplicare un movimento contabile.

Scritture finali e iniziali

Come inserire le scritture finali e iniziali per chiudere e riaprire I'anno contabile

Prima di procedere vi ricordiamo che le scritture finali e iniziali & possibile inserirle solo per chi
non ha in uso 'amministrazione precedente.
Impostazione dell'anagrafica:

() Mantieni in uso amministrazione precedente

Salva ’ BB} salva e aggiungi un altro | ’ IE salva e continua le modifiche

Figura 173 Mantieni in uso amm. precedente (in anagrafica)
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Inserimento scritture finali

Hydra azzera in automatico i mastrini al 31/12, quindi non & necessario inserire il movimento
delle scritture finali.

Possono comunque essere inserite se si vogliono registrare utili o perdite, ammortamenti, ra-
tei o risconti.

In questo caso, si crea un nuovo movimento contabile inserendo come causale: SF - scritture
Finali 31/12

Mettere la data con I'anno corretto di cui si stanno facendo le scritture.

Inserire i vari importi con i relativi sottoconti in dare o avere.

Importante: essendo scritture finali non sara effettuato il controllo sulla coincidenza tra dare e
avere.

Inserimento scritture iniziali

*Le scritture iniziali possono essere inserite manualmente riportando all'1/1 dellanno deside-
rato i saldi patrimoniali del 31/12 oppure & possibile utilizzare 'azione automatica.

10.5 Esportazione rendiconti

In base alle impostazioni del modulo Amministrazione decise in fase di
inizializzazione del gestionale, sono disponibili due diverse esportazioni del
rendiconto.

Per certe impostazioni, consultare Impostazioni generali in Preferenze

1. Esportazione rendiconto per amministrazione semplice
2. Esportazione rendiconto per amministrazione standard

Esportazione per amm. semplice

In questa voce di menu é possibile generare ed esportare: Rendiconto e Saldo di cassa e ban-
ca.

Bilancino

Cosa vuoi generare?

Amministrazione

pilare le scritture iniziali per I'anno 2026 !

« Rendiconto

Figura 174 Schermata 1 per esportazione bilancino
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Prima di generare l'esportazione e importante compilare le scritture iniziali.
Dopodiché si potra scegliere se esportare il Rendiconto, del quale verra chiesto I'anno; oppu-
re il Saldo di cassa e banca, dove sara chiesto di selezionare un anno o un periodo di tempo

Configurazione Scritture Iniziali

e )
(XX )

Aggiungi Scritture Iniziali

Data:
22-01-2026
Oggi | (81
Anno:
2026
Cassa€:
0
Banca €: Nome banca:

0

‘ IR Salva e aggiungi un altro IR Salva e continua le modifiche

Figura 175 Scritture Iniziali

All'01/01 si devono inserire i saldi di cassa e/o banca del 31/12 dell'anno precedente.

Esportazione per amm. standard

In questa voce di menu é possibile generare ed esportare: Stato Patrimoniale, Conto Economi-
co, Bilancio Completo, Bilancio per Settore, Mastrini.

( N
(XX )

(} Dashboard > Esporta Bilancio

Bilancio, rendiconto e mastrini

Cosa vuoi generare?

v
Periodo dal: al: oppure anno:
gg/mm/aaaa () gg/mm/aaaa () v
[ Esporta in PDF ][ # Esporta in XLS/XLSX
N\ J

Figura 176 Bilancio e rendiconto

pagina 208 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



fgHrera . . . . .
:5 """""" = Amministrazione » Esporta2|or1e rendiconti

Mastrini

Puoi decidere se esportare i mastrini di tutti i conti movimentati oppure uno in particolare.
Bilancio, rendiconto e mastrini

Cosa vuoi generare? Tutti oppure sottoconto: Settore:

Mastrini | | Esportai mastrini di tutti i sottoconti movimentati ) Cercasottoconto | — o

Periodo dal: al: oppure anno:

gg/mm/azaa =] gg/mm/aaaa =] v

B Esporta in PDF H B Esporta in XLS/XLSX

Rendiconti ministeriali

Se hai attivato i rendiconti ministeriali nelle Preferenze, da qui li potrai visualizzare e/o espor-
tare in PDF o XLS.

Rendiconto da Codice Civile

Se hai attivato il rendiconto da C.C. nelle Preferenze, da qui lo puoi visualizzare e/o esportare
in PDF o XLS.

Partitari

Se non li hai gia creati manualmente, puoi attivare la funzione per abilitare i partitari automa-
tici (la trovi in Preferenze).

| partitari automatici sono mostrati durante la generazione del bilancio.

Sono conti fittizi che indicano crediti e/o debiti per ogni cliente e/o fornitore.

Modello A

Stato Patrimoniale ministeriale per le associazioni iscritte al RUNTS, in regime di
cassa e competenza.

1. Che cos’é il Rendiconto Modello A

Il Rendiconto per Associazioni - Modello A € un prospetto contabile che serve a riepilogare in
modo chiaro e ordinato la situazione economica e patrimoniale di un'associazione.

Il modello raccoglie i dati provenienti dalla contabilita e li organizza in sezioni predefinite, per-
mettendo di avere una visione sintetica dei risultati dell'esercizio e delle principali voci di bilan-
cio.

2. Come si utilizza il Modello A
L'utilizzo del Rendiconto Modello A si basa sul collegamento tra piano dei conti e movimenti
contabili.

* Impostazione dei sottoconti patrimoniali

Per ogni sottoconto patrimoniale del piano dei conti & necessario:
associare il sottoconto a una specifica sezione del Modello A e definire quindi in quale parte
del rendiconto dovra confluire il saldo finale del sottoconto.
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Questa impostazione e fondamentale perché determina come i dati verranno esposti nel ren-

diconto.
02.01.01 - Crediti per quote associative

B | 18 salva e aggiungiunaltro | | I Salva e continua le modifiche ‘

Parent: Codice Memo: Descrizione:

HYDRA Administrator

02.01 — SOCI C/APPORTI E QUOTE ASSOCIATIVE o1 Crediti per quote associative

Centro di costo: Conto di costo o di ricavo:
d'ordi I
Conto d'ordine mposte Ricavo hd

Eredita dal padre se non & mastro.

@ Competenza Cassa P.IVA Cassa CF

Modello A:
A) Quote associative o apporti ancora dovuti [attivo] v

Scelta funzionale all'inserimento man

Modello D

BIVH | [ salvaeaggiungiunaltro || 1B Salva e continua le modifiche

* Popolamento automatico del rendiconto

Una volta configurati i sottoconti:

il Rendiconto Modello A viene popolato automaticamente;

i dati derivano dai movimenti contabili registrati;

ogni movimento contribuisce al rendiconto in base al sottoconto utilizzato e alla sezione del
modello a cui & associato.

In questo modo non € necessario inserire manualmente i valori nel rendiconto: la correttezza
del risultato dipende dalla corretta configurazione dei sottoconti e dalla registrazione dei mo-
vimenti contabili.

3. Risultato finale

Se il piano dei conti € impostato correttamente e i movimenti sono registrati in modo coeren-
te, il Rendiconto Modello A fornisce una rappresentazione affidabile e ordinata della situazio-
ne contabile dell'associazione.

| superutenti di admin hanno, inoltre, accesso a:
* sezioni

* sotto-sezioni

* entrate

* uscite

che compongono la struttura del rendiconto.

Modello B

Rendiconto gestionale per Associazioni iscritte al RUNTS - Modello B, in regime di
competenza

1. Che cos'é il Rendiconto Modello B
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I Modello B & un prospetto contabile utilizzato per riepilogare costi e ricavi dell'associazione,
organizzandoli in sezioni specifiche del modello.

Si basa direttamente sui movimenti contabili e sui documenti registrati, ai quali viene assegna-
ta la sezione del rendiconto in cui l'importo deve confluire.

Il risultato € un rendiconto chiaro, ordinato e coerente con le registrazioni effettuate durante
l'esercizio.

2. Come si utilizza il Modello B

L'utilizzo del Rendiconto Modello B richiede l'indicazione della sezione del modello al momen-
to della registrazione dei movimenti contabili o dei documenti.

* Indicazione della sezione sui movimenti e documenti

Per ogni movimento contabile o documento inserito € necessario:

indicare la sezione del Modello B in cui deve confluire il costo o il ricavo;
assicurarsi che la sezione selezionata sia coerente con la natura dell'operazione.
Questa scelta determina come l'importo verra esposto all'interno del rendiconto.

* Popolamento automatico del rendiconto

Una volta registrati i movimenti:

il Rendiconto Modello B viene popolato automaticamente;

vengono considerati solo i movimenti contabili che riportano l'indicazione della sezione del
modello;

gli importi confluiscono nelle rispettive sezioni in base a quanto indicato in fase di registrazio-
ne.

Non e quindi necessario inserire manualmente i dati nel rendiconto.

3. Risultato finale

Se i movimenti contabili e i documenti sono registrati correttamente, con lindicazione della
sezione del Modello B, il rendiconto fornisce una rappresentazione fedele e facilmente com-
prensibile dei costi e dei ricavi dell'associazione.

| superutenti di admin hanno accesso alla visualizzazione e modifica delle varie sezioni.

Modello D

Rendiconto per cassa (Modello D) per Associazioni iscritte al RUNTS, in regime di
cassa

1. Che cos'é il Rendiconto Modello D
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Il Modello D e un prospetto contabile che riepiloga costi, ricavi e disponibilita finanziarie
dell'associazione, come cassa e banca.

Il modello si basa sui movimenti contabili e sui documenti registrati, ai quali viene indicata la
sezione del rendiconto in cui devono confluire gli importi. In questo modo il rendiconto rap-
presenta in modo chiaro sia 'andamento economico sia la situazione delle liquidita.

HYDRA Administrator

2. Come si utilizza il Modello D

L'utilizzo del Rendiconto Modello D richiede attenzione sia nella registrazione dei movimenti
sia nell'uso corretto dei sottoconti di cassa e banca.

* Indicazione della sezione sui movimenti e documenti

Per ogni movimento contabile o documento inserito & necessario:

indicare la sezione del Modello D in cui deve confluire il costo o il ricavo;
scegliere una sezione coerente con la natura dell'operazione.

Questa indicazione determina come l'importo verra esposto nel rendiconto.

* Popolamento automatico del rendiconto

Una volta registrati i movimenti:

il Rendiconto Modello D viene popolato automaticamente;

vengono considerati solo i movimenti che riportano l'indicazione della sezione del modello;

gli importi confluiscono nelle rispettive sezioni in base a quanto indicato in fase di registrazio-
ne.

Non & necessario inserire manualmente i dati nel rendiconto.

+ Saldi di cassa e banca

| saldi di cassa e banca del Modello D dipendono dall'utilizzo corretto dei sottoconti contabili:
nei movimenti contabili devono essere utilizzati i sottoconti di cassa e banca;

tali sottoconti devono essere associati alle sezioni di cassa e banca del Modello D (associazio-
ne che si effettua nel piano dei conti);

i saldi mostrati nel rendiconto derivano quindi dai movimenti registrati su questi sottoconti.
Una corretta associazione dei sottoconti garantisce che i saldi di cassa e banca siano aggiorna-
ti e coerenti.

3. Risultato finale

Se i movimenti contabili sono registrati correttamente, con l'indicazione delle sezioni del Mo-
dello D e l'uso appropriato dei sottoconti di cassa e banca, il rendiconto fornisce una rappre-
sentazione chiara e affidabile della situazione economica e finanziaria dell'associazione.

| superutenti di admin hanno accesso alla visualizzazione e modifica delle varie sezioni
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Rendiconto da Codice Civile

Come Inserire i Movimenti per il Rendiconto da Codice Civile

Questa guida spiega passo passo a un operatore contabile o utente amministrativo come con-
figurare il sistema e registrare i movimenti in Prima Nota per generare correttamente il Rendi-
conto da Codice Civile.

Cos'é e come funziona in sintesi

Il Rendiconto da Codice Civile riassume tutte le Entrate e le Uscite dell’'associazione divise per
categorie (attivita tipiche, raccolta fondi, attivita commerciali, uscite finanziarie, supporto ge-
nerale, ecc.) e mostra la situazione delle Liquidita (Cassa, Banca, C/C Postale) confrontando
I'anno corrente con I'anno precedente.

Per consentire al sistema di calcolare automaticamente questo documento, occorre semplice-
mente:

Collegare i conti di cassa e banca alla rispettiva voce di liquidita (da fare una sola volta).
Assegnare la voce “Rendiconto” a ogni riga di costo o ricavo quando si inseriscono i movimen-
ti.

PASSO 1: Configurazione dei Conti Finanziari (Una Tantum)

Prima di iniziare ad inserire i movimenti, occorre verificare che i conti finanziari dell'associazio-
ne siano correttamente collegati nel Piano dei Conti:

Aprire il Piano dei Conti.

Cercare i conti relativi ai fondi liquidi:

Conto Cassa (es. Cassa Contanti) » Impostare il campo Rendiconto su Cassa.
Conti Correnti Bancari (es. Banca X) = Impostare il campo Rendiconto su Banca.
Conto Corrente Postale = Impostare il campo Rendiconto su C/C Postale.
Salvare la configurazione del conto.

TIP
Questa operazione va fatta una sola volta (o quando si apre un nuovo conto corrente). Per-
mette al sistema di rilevare i saldi delle casse e dei banche a inizio e fine anno.

PASSO 2: Inserimento dei Saldi Iniziali (A inizio esercizio)
Per mostrare correttamente la liquidita iniziale nel Rendiconto:

Inserire una registrazione in Prima Nota a inizio anno per registrare i saldi con cui si apre
l'esercizio.

Utilizzare la causale contabile Sl (Saldo Iniziale).

Inserire Iimporto iniziale per ciascun conto di Cassa, Banca o Posta.
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IMPORTANTE
La causale S| € fondamentale: il sistema riconosce questa specifica causale per determinare la
quota di “Cassa/Banca a inizio periodo” nel quadro finale del Rendiconto.

# PASSO 3: Registrazione dei Movimenti Quotidiani (Prima Nota)

Quando si registra un movimento contabile (incasso di una quota, pagamento di una fattura,
acquisto di materiale, scontrino, ecc.):

Aprire la schermata di inserimento Movimento Contabile / Prima Nota.

Inserire la data del movimento, la descrizione e gli importi principali.

Nella sezione delle righe di dettaglio (o0 Registrazioni Conto):

Selezionare il Conto (es. Acquisto cancelleria, Quota associativa, Uscite per servizi, ecc.).
Compilare il campo “Rendiconto” scegliendo la voce appropriata dal menu a tendina.

PASSO 4: Generazione del Rendiconto da Codice Civile
Quando tutti i movimenti dell'anno sono stati registrati e controllati:

Andare al menu Amministrazione = Bilancio, rendiconto e mastrini.
Selezionare Rendiconto da Codice Civile.

Selezionare I'Anno di esercizio desiderato (es. 2025).

Cliccare su Genera / Stampa PDF.

Il sistema produrra automaticamente il prospetto contabile completo.

10.6 Importazione fatture elettroniche

Possibilita di importare file .zip contenenti piu fatture, possibilita di scegliere la tipologia di fat-
ture, se attive o passive.

e N\
(XX )
Tipo delle fatture:
Fatture passive v
File ZIP da importare:

Choose File ~ No file chosen

File esportato dall'agenzia delle entrate. Oltre ai file xml deve contenere | metadati di invio allo SDI

N. di fatture importate:
0

Errori importazione:

Figura 177 Importazione fatture elettroniche

pagina 214 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5 ) Amministrazione » L124

10.7 L124

Cos'eé il Modello L124?

Il Modello L124 € un documento obbligatorio per le associazioni e le imprese che ricevono
sovvenzioni, contributi, incarichi o vantaggi economici da parte della Pubblica Amministrazio-
ne. La legge n. 124 del 2017 stabilisce I'obbligo di pubblicare annualmente tali informazioni
per garantire trasparenza.

Gestione dei Modelli L124

Questa sezione mostra la lista dei Modelli L124 caricati e le loro principali informazioni.

( A
(XX )

(} Dashboard > L124 > Modello L124

Modello L124

Azionirecenti: 2023 | 2024

Y Filtri
0di 2 selezionati Esegui una Azione: -—— v

| ] ANNO v RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE URL PUBBLICO PUBBLICO
7 2024 PLASTICJ DEMO APS 14107281009 [1124/2/2024/ (V)
@] #2023 PLASTICJ DEMO APS 14107281009 [1124/2/2023/ (V)

2 Modello L124

Figura 178 L124 Amministrazione
Per modificare un modello esistente, basta cliccare sull'anno corrispondente.

Aggiungere un Modello L124

Per aggiungere un nuovo Modello L124 cliccare sul pulsante “Aggiungi Modello L124" in alto a
destra.

Si aprira una schermata con i seguenti campi da compilare:

* Anno: Inserire I'anno di riferimento della dichiarazione.
* Pubblico: Selezionare la casella se il modello deve essere visibile pubblicamente.
+ Anagrafica: Selezionare I'anagrafica dell’'organizzazione o associazione beneficiaria.

| seguenti campi si compileranno automaticamente dopo aver scelto I'anagrafica.

* Ragione Sociale: Nome dell'organizzazione o associazione beneficiaria.
* Codice Fiscale: Il codice fiscale dell'ente beneficiario.
* Indirizzo: Sede legale dell'organizzazione.

e Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 215 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



PLASTIC
2 R

HYDRA Administrator

« Comune, CAP, Provincia: Dettagli sulla localizzazione dell'ente.

Sovvenzioni, Convenzioni, Rimborsi e Vantaggi Economici

In questa sezione € possibile aggiungere dettagli relativi ai contributi ricevuti. Ogni riga corri-
sponde a una sovvenzione e comprende i seguenti campi:

* Ente Pubblico Erogatore: Nome dell'ente che ha concesso il contributo.

+ Comune: Localita dell'ente erogatore.

* Durata: Periodo di validita della sovvenzione.

* Somma Ricevuta: Importo ricevuto.

+ Data Versamento: Data in cui il contributo e stato erogato.

* Nome Progetto/Convenzione/Attivita: Descrizione del motivo per cui é stato ricevuto
il contributo.

* Somma Spesa: Importo gia utilizzato.

+ Disponibilita Residua: Importo ancora disponibile.

* Cancellare?: Pulsante per eliminare la riga, se necessario.

pagina 216 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5 Ggross Amministrazione > L124

( A\
[ XX ]
(YHome > L124 > Modello L124 > Aggiungi Modello L124
Aggiungi Modello L124
Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ IR Salva e continua le modifiche
Anno:
@ Pubblico
Anno a cui si riferisce la dichiarazione
Anagrafica:
--------- v
Ragione sociale: Codice fiscale: [N
Indirizzo:
Sede legale
Comune: CAP: Provincia:
v
Sovvenzioni, convenzioni, rimborsi, vantaggio economici
ENTEPUBBLICO  COMUNE DURATA SOMMA DATA NOME PROGETTO / SOMMA DISPONIBILITA CANCELLARE?
EROGATORE RICEVUTA VERSAMENTO  CONVENZIONE / SPESA RESIDUA
ATTIVITA@
)
Ogei|
Aggiungi Sovvenzione, convenzione, rimborso, vantaggio economico.
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.
Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati al salvataggio del modulo
[ @ Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
(& J

Figura 179 Aggiungi modello L124

Salvataggio

Dopo aver compilato i dati, & possibile salvare il modello scegliendo una delle seguenti opzio-
ni:

Salva: Registra il modello e torna alla lista.
Salva e aggiungi un altro: Salva il modello corrente e apre un nuovo modulo vuoto.
Salva e continua le modifiche: Salva il modello senza uscire dalla schermata di modifica.
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10.8 Preventivi

Elenco dei preventivi generati e possibilita di crearne di nuovi richiamando prodotti in un click.

( A
(XX )

(3} Dashboard > Office > Preventivi

Preventivi

Azionirecenti: fest | fest | fest

L3
Cerca Q Cerca Y Filtri
Dashboard v
<20254 mar
0 di 4 selezionati Esegui una Azione: - v

CLIENTE DOCUMENTO IMPONIBILE VA TOTALE STATO

[Z - 20-08-2026 12:06:18 Preventivo 1.054,50 231,99 1.286,49 -
0 43 04-03-2025 PDF  test DENIRO  Preventivo 240,00 52,80 292,80 (V] pjadmin  SI”
o
v
] # 2 04-03-2025 PDF  test DENIRO  Preventivo 432,00 9504 527,04 (] pjadmin  NO
o
v
0O 41 04-03-2025 PDF  test FALCO Preventivo 382,50 84,15 466,65 e pjadmin  NO
o
v
3 Preventivi
\ J

Figura 180 Amministrazione preventivi elenco

La colonna Stato indica se il preventivo risulta “Accettato” (icona spunta verde), oppure in at-
tesa di essere accettato (icona clessidra).

Eseguire azioni sui preventivi

Seleziona uno o piu preventivi, scegli 'azione dal menu a tendina “Esegui una azione:” in alto
a destra e clicca su Vai>.

Si possono eseguire le seguenti azioni:

» Cancella
* Duplica
* Genera ordine
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:5@:"?15— Amministrazione > Preventivi
» Genera fattura
* Unisci
* Invia link al cliente

( A
(XX )

(Y Dashboard > Office > Preventivi

Preventivi

Azionirecenti: fest | fest | fest

Cerca Q Cerca Y Filtri

Dashboard v

<20254 mar

1di 4 selezionato Esegui una Azione: | - ‘/

OGGETTO CLIENTE DOCUMENTO

Cancella Preventivi selezionati

Duplica
[Z -  20-08-2026 12:06:18 Preventivo 1.054,50 2! Genera ordine

43 04-03-2025 PDF  test DENIRO  Preventivo 240,00 5| Generafattura in S
@ l'_'.’ Unisci
v Invia link al cliente

O 72 04-03-2025 PDF  test DENIRO  Preventivo 432,00 9504 527,04 (V] piadmin  NO
o
v

@] Z1 04032025 PDF  test FALCO Preventivo 382,50 84,15 466,65 S} pjadmin  NO
o
v

3 Preventivi

\ J

Figura 181 Amministrazione Preventivi Azioni

Aggiungi preventivo
Clicca su Aggiungi Preventivo per aprire la schermata di creazione preventivo:

Nella scheda Dati generali dellinterfaccia “Aggiungi Preventivo” sono presenti i seguenti cam-
pi e opzioni da compilare o visualizzare:

* Nr.:;

« Data: Campo di testo/data per specificare la data di emissione del preventivo. E presen-
te un collegamento rapido “Oggi” e l'icona del calendario per la selezione.

* Documento: Menu a tendina per selezionare la tipologia di documento.
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+ Validita gg: Campo numerico per indicare la durata di validita del preventivo espressa
in giorni.

+ Accettato: Interruttore/toggle per contrassegnare lo stato di accettazione del preventi-
vo da parte del cliente.

+ Data accettazione: Campo di data per specificare il giorno in cui il preventivo é stato
accettato. Include i collegamenti rapidi “Oggi” e I'icona del calendario.

« Approvato da: Campo informativo che mostra l'utente o la persona che ha approvato il
preventivo.

+ Data riferimento: Campo di testo/data esteso per inserire un'ulteriore data di riferi-
mento temporale.

+ Descrizione / Causale: Area di testo formattabile (RTF) dotata di barra degli strumenti
(grassetto, corsivo, elenchi, tabelle, link, ecc.) per inserire la descrizione dettagliata o le
note relative al preventivo.

( A
(XX )

{YHome > Office > Preventivi > Aggiungi Preventivo

Aggiungi Preventivo

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche

Dati generali Voci preventivo Pagamento / fattura Note

DATI GENERALI

Nr.: Data: Documento:
20-08-2026 Preventivo v
Oggi|
Validita™ gg: Data accettazione: Approvato da:

o ) Accettato
15 —

Oggi|

Data riferimento:

Ogei|
Descrizione [ Causale:

P B U I § = Helvetica v A -

iii
i
L}
B

(<] X <> ?

Figura 182 Aggiungi preventivi
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Amministrazione > Preventivi

Una volta impostato il preventivo, dal tab Voci preventivo e possibile richiamare prodotti per

auto-compilarlo

-
(XX )

Dati generali Voci preventivo

Voci preventivo

#1

Categoria:

Carica Prodotto:

Prezzo:

IVA:

22

Descrizione:

Altre note:

Aggiungi Voce preventivo.

Pagamento / fattura

Note

Sottocategoria:

Nome:

Tipo di costo:

Sconto %:

0
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Dopo aver verificato la correttezza dei dati nel tab Pagamento / fattura clicca su Salva per
salvare e tornare all'elenco dei preventivi, su Salva e aggiungi un altro per salvare e aprire la
schermata di aggiunta di un nuovo preventivo, oppure Salva e continua le modifiche per sal-

HYDRA Administrator

vare e restare sulla stessa scheda.

Dati generali Voci preventivo Pagamento | fattura Note
PAGAMENTO / FATTURA
IVA: Sconto %: Sconto: Valuta:
22 0 0,00 Euro v
Pagamento a gg: Data pagamento: Forma pagamento:
15 D.F. v Bonifico bancario
Spedizione: Note prezzi: Fatturaid:

0

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ I Salva e continua le modifiche

10.9 Ricevute

In questa sezione e presente I'elenco delle ricevute emesse, sia manualmente che in modo au-
tomatico.

Cliccando sul pulsante “aggiungi ricevuta” in alto a destra € possibile generare manualmenete
ricevute per i soci.
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Amministrazione » Ricevute

( R

(Y Dashboard > Office > Ricevute

Ricevute -

Azionirecenti: fest | fest

Cerca Q Cerca

023 2025
0 di 26 selezionati Esegui una Azione: -——-— v
OGGETTO INDIRIZZO CODICE FISCALE IMPORTO
PAGAMENTO TOTALE
4] 20-08-2026 12:41:48 - - - - - 3070,00

O “a 11-03-2025 test PDF DE NIRO Pagamento - 60,00
[Prodotto per cassa /
TEST] contanti

O “3 11-03-2025 test PDF FALCO Bonifico - 10,00
[Prodotto

L TEST] )

Figura 184 Ricevute lista

Clicca su Aggiungi Ricevuta per aprire la schermata di aggiunta ricevuta.
Se sono stati configurati i di ricevuta, i campi come sezionale e descrizione verranno compilati
in automatico. Rimane sempre la possibilita di modificarli.

( N
(XX )

(YHome > Office > Ricevute > Aggiungi Ricevuta

Aggiungi Ricevuta

{ @ Salva e aggiungi unaltro ] [ & Salva e continua le modifiche ] [ Salva e vai alla ricevuta ] { Salva e stampa ] [ Salva e invia mail

Nr.: Sezionale: Data:
- v 20-08-2026
Compilato in automatico se si seleziona un modello in cui & Qggi_\
impostato
Modello: Descrizione / Causale:
v B I U s | == = | PO |mE

Importo totale: Progetto:
L v
Calcolato in automatico se si selezionano prodotti o servizi. Se il progetto € abbinato a un centro di costo, questo sara riportato nel movimento contabile a

meno che non siano selezionati prodotti o servizi.

Modalita pagamento: Banca: Cassa:

Figura 185 Aggiungi ricevuta
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Dopo aver compilato i campi Modalita di pagamento, Banca o Casse e Cliente o Socio clicca
su Aggiungi voce ricevuta

Aggiungi Voce ricevuta.

Si aprira il pannello di aggiunta dettagli della ricevuta
Voci ricevuta

#1 Q A

ATTENZIONE: & necessario aggiornare il movimento contabile associato quando si modificano e/o si cancellano delle voci dalla ricevuta

Carica prodotto [ servizio:

Nome: Prezzo: Qta:

Descrizione:

Conto: Centro di costo:

**pS**: Se non viene selezionato il metodo di pagamento per banche e casse, alla ge-
nerazione della ricevuta, Hydra lascia vuoto il campo banca e di conseguenza non com-
pila la riga di registrazione nel movimento contabile. Il metodo di pagamento legato
alle banche e alla casse si imposta dal menu **Amministrazione** > **Impostazioni** >
**Conti di default**

Esegui azioni sulle ricevute

Per inviare una ricevuta via email seleziona la ricevuta, scegli “Invia ricevuta via email” dal
menu a tendina “Esegui una azione:" e clicca su Vai>
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:5 T Amministrazione > Ricevute

7

Ricevute

Azionirecenti: test | fest

Cerca Q Cerca Y Filtri

2023 2025

1di 26 selezionato Esegui una Azione: | -——-— M Vai b

OGGETTO PDF NOME INDIRIZZO CODICE FISCALE MODALITA
PAGAMENT

Invia ricevuta via email

@ 20-08-2026 14:26:27 - - - - - 3070,00

Za 11-03-2025 test PDF  DENIRO Pagamento c 60,00
[Prodotto percassa/

Figura 186 Ricevute Azioni

GENERAZIONE AUTOMATICA RICEVUTA DA TESSERA

Per emettere una ricevuta abbinata ad una tessera, € necessario che la tessera risulti emessa
e pagata. Questo di norma avviene in modo automatico quando il pagamento avviene online
ad esempio con paypal, stripe, carta di credito, etc.

Nel menu Tesseramento -> Tessere, € possibile usare i comandi “azione” nel menu a tendina:
- Stampa/genera ricevuta: se la tessera e gia impostata come pagata, € possibile usare que-
sta azione per generare la ricevuta (la prima volta) e per visualizzarla ogni volta che si desidera
- Imposta come pagato e genera ricevuta: se la tessera non € ancora impostata come paga-
ta, questa azione la imposta come pagata in data odierna, assegna un numero alla tessera ed
emette la ricevuta.

( A
(XX )

(3 Dashboard > Office > Iscrizioni/ Rinnovi

Iscrizioni / Rinnovi

Cognome Nome Numero tessera E-mail CF Cerca 307 risultati (Mostra tutto) Y Filtri
0 di 28 selezionati Esegui una Azione: | - v |IRELZ

NUMERO TESSERA CODICE FISCALE DATA

NASCITA Genera/vedi ricevuta

Stampa tessere / etichette

Invia mail di benvenuto

O [# DME 260000005DVD 2026 15-04-2026  Nardini NRDPTR04S06D548F  06-11- Tip . 15-04-202
) Imposta come pagato e genera ricevuta
Pietro 2004 *
0 [# GOV 260000004 BMC 2026 15-04-2026 Nardini NRDPTR04S06D548F  06-11- Socio ordinario o
& Dl 4 J
Figura 187 Genera ricevute da tessera
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10.10 Rimborsi spese

Qui e possibile aggiungere un elenco dettagliato dei rimborsi spese da erogare.
Anche i rimborsi spesa andranno ad alimentare il piano dei conti.

-
(XX )

%Y Dashboard > Office > Rimborsi spese
© Aggiungi Rimborso spese

Rimborsi spese

Cerca Q Cerca Y Filtri
<2025 4 mar
0di 2 selezionati Esegui una Azione: - v

R. CLIENTE RISORSA VOLONTARIO MISSIONE RIMBORSO IND.DIARIA RIMBORSO TOTALE
)OCUMENTO SPESE ALTRE SPESE RIMBORSO

VIAGGIO (SCONTRINI,
ECC...)

O 7 04-03-2025 - PLASTICJ DEMOAPS - Marcello Andreotti - 50,00 50,00 100,00 0,00 10,00 €210.00

O [704-03-2025 - PLASTICJ DEMOAPS - Filippo Babato 100,00 100,00 200,00 0,00 15,00 €415.00

2 Rimborsi spese

Figura 188 Rimborso spese Lista

Aggiungi Rimborso spese

Cliccando su Aggiungi Rimborso spese si accede alla schermata per creare una nuova voce di
rimborso spese.
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Amministrazione > Rimborsi spese

( B
[ XX )
(YHome > Office > Rimborsispese > Aggiungi Rimborso spese
Aggiungi Rimborso spese

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Data: Nr. documento:

20-08-2026
Ogei|
Cliente: Risorsa: Volontario:
Missione: Ore di lavoro:
Luogo di partenza: Luogo di destinazione: KM A/R:
Rimborso spese viaggio: Rimborso spese vitto: Rimborso spese alloggio: Ind.Diaria:

0 0 0
Rimborso altre spese (scontrini, ecc...): Documento allegato:

0 Sceglifile = Nessun file selezionato
Totale rimborso:
€0.00
Pagamento
Pagatoil: Tipo pagamento: Banca Note pagamento:

_________ o o @ ) Pagato
Ogei |
Salva [ IR Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche )
\ —

Figura 189 Aggiungi rimborso spese

Esegui azioni sui rimborsi spese

Seleziona uno o piu rimborsi spese, dal menu a tendina “Esegui una azione:” scegli un’azione

e clicca su Vai>
Le azioni eseguibili sono:

* Cancella
* Anteprima pdf
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+ Stampa pdf
* Duplica

( )
(XX )

(Y Dashboard > Office > Rimborsi spese

Rimborsi spese
Cerca Q Cerca

<2025 4 mar
1di 2 selezionato Esegui una Azione: - v \
= 3
NR. CLIENTE RISORSA VOLONTARIO M RIMBORSO
DOCUMENTO Cancella Rimborsi spese selezionati SPESE
Anteprima pdf ALLOGGIO
Stampa pdf
[7) 04-03-2025 PLASTICJ DEMOAPS - Marcello Andreotti - | Duplica
O [704-03-2025 - PLASTICJ DEMOAPS - Filippo Babato = 100,00 100,00 200,00
A\ J

Figura 190 Rimborso spese Azioni

10.11 Verifica xml

Questa voce porta al sito dell’Agenzia delle Entrate: https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/ser/
fatturewizard/#/controllo

10.12 Magazzino

Questa e la sezione dedicata alle voci dei gestione legate al Magazzino.

DDT

Il modulo “Documenti di trasporto” consente la creazione, gestione e consultazione dei DDT
associati alle attivita dell'associazione. Ogni DDT pud contenere informazioni dettagliate su
clienti, causali, prodotti trasportati e dati logistici.
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https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/ser/fatturewizard/#/controllo

@gtvora . . .
:5 —— Amministrazione » Magazzino

( N
(XY
Documenti di trasporto
Azioni recenti: test2 | test | test
B Qeerca | [ it |

R, OGGETTO CLENTE CONTESTATO POF PORTO VETTORE CAUSALE TRASPORTO TOTALE VAESC, SCARICATO
@ 25-03-2025 09:45:28 o - - Vendita 680,00 °
%3 25032025 test2 FALCO o POF Porto Franco - Vendita 500,00 °
Z2 25-03-2025 test FALCO o 3 Porto Franco - Vendita 130,00 °
“1 27-02:2025 test TEST o POF Porto Franco - Vendita 50,00 °
3 Documenti di trasporto
A J

Figura 191 DDT

Accedendo alla sezione Amministrazione > Magazzino > DDT, viene mostrata la lista dei DDT
registrati.

Funzionalita disponibili:
Ricerca: barra di ricerca testuale per filtrare i documenti.
Filtri: filtri avanzati (data, causale, porto, scaricato, contestato).

Aggiungi Documento di trasporto: pulsante in alto a destra per la creazione di un nuovo
DDT.

PDF: generazione del documento in formato PDF.
Contestato / Scaricato: indicatori visuali per lo stato del documento.
Le colonne principali mostrano:

* Numero e data del documento

*+ Oggetto e cliente

+ Stato contestazione

* Porto, vettore, causale del trasporto
* Totale imponibile

« Stato di scaricamento

Aggiungi DDT

Per creare un nuovo documento, cliccare su “Aggiungi Documento di trasporto”.
Data: viene precompilata ma puo essere modificata.

Contestato: flag per indicare se il DDT é oggetto di contestazione.

Descrizione / Causale: editor avanzato per inserire la causale del trasporto (es. “Vendita”).
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Cliente: selezione del cliente.
Reparto / Ufficio / Servizio e Referente: campi opzionali per dettagli organizzativi.

Indirizzo: luogo di consegna.

( A
(XX )

Aggiungi Documento di trasporto

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ][ & Salva e continua le modifiche ] Salva e vai a dettaglio

Nr.: Data:

n
31-10-2024 Contestato

Ogei | 8

Descrizione / Causale:

b B U I § & HeleticaNeve~ A~

iii
iii
L]
%
«
8

Cliente: Reparto / Ufficio / Servizio:

Referente: Indirizzo:

Valuta:
Euro N

Note finali:

7 B U I S A& HeleticaNeue~ Bilvll=|=|= =03 =

Figura 192 Aggiungi DDT prima schermata

Porto: condizione di resa (es. Porto Franco).

Causale Trasporto: es. Vendita.

Vettore: soggetto incaricato del trasporto.

Peso lordo (Kg), Imballo, Numero colli, Aspetto colli: dettagli fisici della spedizione.
Costo trasporto: se previsto.

Agente: eventuale referente interno.
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( N
(XX ]
Porto:

Causale trasporto:
Vendita v

Vettore:

Peso lordo (Kg):

Imballo:

Numero colli:

Aspetto colli:

Costo trasporto:

Agente:

Figura 193 Aggiungi DDT schermata 2

Voci DDT (Prodotti)

Ogni DDT pud contenere una o piu voci relative ai prodotti o beni trasportati.
Carica Prodotto: permette di selezionare un prodotto da catalogo.

Nome: nome personalizzato della voce.

Prezzo, Quantita, Unita

Tipo di costo: orario, giornaliero, mensile, annuale, totale.

Descrizione: dettagli del bene trasportato.

Altre note: eventuali annotazioni accessorie.

Per aggiungere altre voci, cliccare su “Aggiungi Voce DDT".
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Voci DDT

#1 A

Carica Prodotto:

Nome:

Prezzo: Qta: Unita: Tipo di costo:

unitario R v

Descrizione:

Altre note:

Aggiungi Voce DDT.

Figura 194 Aggiungi DDT schermata 3

Acquisti

Il modulo Acquisti consente la gestione completa degli acquisti effettuati dall’associazione, in-
clusa la registrazione dei fornitori, la pianificazione delle consegne, la conferma degli ordini, e
il monitoraggio di pagamenti e fatture. Ogni acquisto & associato a una o piu voci contenenti i
dettagli dei prodotti o servizi acquistati.

( R
(XX )

Y pash

Acquisti

Azioni recenti: test | test

25-03.2025 10:42:27 - - - 3430,00 54,60 ama60 @ ° ° ©

o “3 25032025 POE test TSt DENIRO - - 145000 319,00 763,00 ° ° ° °
oY

o “2 25.03.2025 POE  test TEST FALCO - 28032025 13) - 1980,00 43560 241580 ° ° ° °
oY

(u] “1 27022025 BOE  ftest TEST PLAPS TERRITORIALE - - 000 0% 000 ° ° ° o
vy

3Acquisti

Figura 195 Amministrazione - Magazzino - Acquisti

La schermata principale mostra I'elenco degli acquisti registrati. Per ogni riga sono riportati:

* Numero e riferimento del documento
» Data di emissione
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* Collegamento al PDF

*+ Oggetto e fornitore

* Cliente, numero conferma, data conferma

+ Consegna prevista ed effettuata

* Totale imponibile, IVA, totale con IVA

« Stato conferma, consegna, fatturazione, pagamento

Aggiungi acquisto

Per aggiungere un nuovo acquisto, cliccare su ‘Aggiungi Acquisto’ in alto a destra.

( N
(XX )

Descrizione | Causale:

7+ B U I S & |Heetcax A~

fii
m
i
8
X
~)

Cliente:

Fornitore:

Referente: Indirizzo:

IVA: Sconto %: Sconto: Valuta:

2 [ 0 Euro v

Figura 196 Acquisti (aggiungi acquisto)

Numero e Riferimento: identificativi interni del documento.

Data: data di registrazione dell'acquisto.

Numero conferma e data conferma: dati legati allapprovazione dell'ordine.
Consegna prevista: data attesa per la ricezione dei beni.

Descrizione / Causale: editor per descrivere la motivazione o il contenuto dell'acquisto.
Cliente e Fornitore: entita coinvolte nell'operazione.

Referente e Indirizzo: contatto e luogo di consegna.

IVA: aliquota applicata.

Sconto % e Sconto: eventuali scontistiche da applicare.

Valuta: unita monetaria dell’acquisto.

Pagamento a giorni e Forma pagamento: specificano le condizioni di saldo.
Consegna: data effettiva di ricezione.

Tipo trasporto e Costo trasporto: logistica e spese collegate.

Porto: luogo di resa.

Numero bolla e Data bolla: documenti di accompagnamento merce.
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Numero e Data fattura: riferimenti contabili.

Fattura elettronica entrata e Fattura entrata: gestione delle fatture ricevute.
Scadenza e Data pagamento: gestione delle scadenze.

Pagato: checkbox per indicare se I'importo e stato saldato.

Firma: operatore che registra I'acquisto.
Agente: eventuale responsabile commerciale collegato.

Voci di Acquisto

Ogni acquisto puo contenere una o piu voci che descrivono i singoli prodotti o servizi acquista-
ti.

-
(XX )

Voce acquisto
#1

Carica Prodotto:

Prodotto standard - Prodotto TEST

®
Nome: Prezzo: Qta: Tipo di costo:

Prodotto TEST 10 1 totale v

Descrizione:

Altre note:

Figura 197 Acquisti (voce acquisto)

Per ogni voce si specificano:

* Carica prodotto: selezione da catalogo.

* Nome: nome del prodotto o servizio.

* Prezzo: prezzo unitario.

* Quantita: numero di unita acquistate.

* Tipo di costo: classificazione del costo.

* Descrizione: eventuali dettagli.

* Altre note: spazio per annotazioni libere.

Cliccando su ‘Aggiungi Voce acquisto’ € possibile inserire nuove righe.

Aggiungi Voce acquisto.
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Figura 198 Acquisti (aggiungi voce acquisto)

Ordini

Elenco degli ordini effettuati dai clienti, gli ordini possono essere generati partendo da un
preventivo.
Dall'elenco dei preventivi & possibile inserire spunte e cliccare il tasto azione.

B A\
(XX ]
Ordini
Ackoirecont: a2 | e | et
Qcerca | | Yt

1. seleziona un elemento 2. seleziona un'azione e clicca su Vai> e o >
[ [wiv |
e

25-03-2025 11:23:09 570,00 125,40 635,40 o Dupica

Genera acquistofi
Genera fattura
Stampa efichette ordine

43 04-03-2025 P0E test PLASTIC) DEMO APS 500,00 11000 61000
vy

o 42 04032025 P0E test PLASTIC) DEMO APS 5000 1,00 61,00 - ° °
vy

41 04032025 POE test PLASTIC) DEMOAPS 2000 440 2440 - ° °

Figura 199 Amministrazione - Magazzino - Ordini

Accedendo alla voce Amministrazione > Magazzino > Ordini, si apre I'elenco di tutti gli ordini
presenti nel sistema.

In alto sono presenti:

Il campo Cerca per filtrare gli ordini.

| pulsanti Esportare e Aggiungi Ordine.
Ogni riga della tabella mostra:

Il numero ordine, riferimento, data, link PDF, oggetto, cliente, valore totale, valore IVA, totale
con IVA, numero e data conferma.

Azioni Massive

Per eseguire un'azione su uno o piu ordini:
Seleziona gli ordini usando la checkbox a sinistra.
Scegli un'azione dal menu “Esegui una Azione”.
Clicca su Vai.

Azioni disponibili:

Cancella ordini selezionati
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Duplica
Genera acquisto/i
Genera fattura

Stampa etichette ordine

Aggiungi Ordine

Cliccando su Aggiungi Ordine, si apre la schermata di creazione ordine.

e A
Aggiungi Ordine
Salva [ B soba eaggiungiunaltro H B salvaecor
Nr. Rif. Data:
25032008
Oggil (8
N. contf. Data conf. N. ordine cliente:
Ogsi |0
Descrizione / Causale:
Yad B U I § & Hewetcar A== = M ® X << ?
Cliente: Reparto / Ufficio / Servizio:
Refe te: Indi
Vatuta:
Pagamento a gg: Forma pagamento:
®
Oataconsegra Tipo rasporto
Oggi| 68
\ J

Figura 200 Amministrazione - Magazzino - Ordini (aggiungi 1)

Riferimento e Data

Numero e Data Conferma

N. Ordine Cliente

Campo Descrizione/Causale con editor di testo.
Cliente

Reparto/Ufficio, Referente, Indirizzo

Valuta, Pagamento a gg, Forma pagamento

Data consegna, Tipo trasporto, Causale trasporto

Note finali
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Agente

Voci ordine

( R
(XX )

Porto: Causale trasporto:

Notefinali

v B U I § & vevear A v o

iii
i
[0
]

v e X @ 2

Voci ordine
#1 | A
Carica Prodotto:
O)includiin 0OT
Nome: Prezzo: Qta: Tipo di costo:
IVA: Sconto %:
2 0
Descrizione
A 4 )

Figura 201 Amministrazione - Magazzino - Ordini (aggiungi 2)
Per ogni voce d'ordine puoi inserire:
Prodotto (selezionabile da anagrafica)
Quantita, Prezzo, Tipo di costo, IVA, Sconto %

Descrizione libera

E possibile includere la voce nel DDT spuntando la casella apposita.

10.13 Impostazioni

Piano dei Conti

Lista conti

Navigando in Amministrazione > Impostazioni > Piano dei conti, viene mostrata la lista di tutte
le voci contabili.
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(Y Dashboard > Office > Conti

Conti ==

Cerca Q Cerca Y Filtri
0 di 5 selezionati Esegui una Azione: - v

CODICE DESCRIZIONE MASTRO CONTO DI COSTO O DI GESTIONE CENTRO DI FIGLIO DI
TECNICO RICAVO cosTo

O [74/41.01 test2 Conto Economico - Associativa - Prelevamento DA o
banca

O “13 Test Conto - - - test Prelevamento DA O
banca

O “1s Test Conto - - - test Prelevamento DA ®
banca

] “101 test Mastro Economico - Associativa ®

O [71101.01 test Conto Economico - Associativa - test (v)

5 Conti
L J

Figura 202 Lista Conti

Codice: identificativo numerico della voce
Descrizione

Mastro tecnico (se assegnato)

Tipo: economico o patrimoniale

Gestione: es. associativa

Centro di costo

Figlio di: consente di strutturare la gerarchia dei conti
Attiva: indica se la voce ¢é abilitata all'uso

In alto a destra sono presenti i pulsanti:

Aggiungi Conto: per creare una nuova voce contabile
Vista ad albero: per visualizzare il piano in forma gerarchica
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Esegui una Azione

( N\
(XX )

(Y Dashboard > Office > Conti

Conti ==

Cerca Q Cerca Y Filtri
1di5 selezionato Esegui una Azione: | -—-— K ‘

CODICE

DESCRIZIONE

GESTIONE

MASTRO
TECNICO

CONTO DI COSTO O DI
RICAVO

CENTRO DI
COSTO

Attiva voci

Disattiva voci

O d Economico - Associativa
Imposta tipo a patrimoniale
Imposta tipo a economico
(] “13 Test Conto - - - test (v]
Imposta mastro tecnico
- [ 718 Toct Contn - — toct Pralovamentn DA ~ J

Figura 203 Lista Conti Azione

Per eseguire un’azione su piu voci contemporaneamente:
Seleziona una o piu righe tramite le checkbox a sinistra.
Scegli 'azione dal menu “Esegui una Azione”.

Clicca su Vai>.

Azioni disponibili:

* Attiva voci

+ Disattiva voci

* Imposta tipo a patrimoniale
* Imposta tipo a economico

* Imposta mastro tecnico

Aggiungi/Modifica Conto

Cliccando su Aggiungi Conto, si apre la schermata di creazione di una nuova voce.
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[ XX )
(YHome > Office > Conti > Aggiungi Conto
Aggiungi Conto

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche

Parent: Codice Memo: Descrizione:

Mastro (tecnico): Centro di costo: Tipo: Conto di costo o diricavo:

Mastro v v Economico Vo e v
Eredita tipo del padre se non & mastro. | Eredita dal padre se non & mastro

conti di tipo figurativo/extracontabile non
sono considerati ai fini del calcolo del
bilancio.

Gestione:
@) Conto d'ordine @) Imposte

@ ) Competenza @ ) CassaP.IVA @ ) CassaCF

[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche ]

Figura 204 Aggiungi Conto

Parent: voce padre (per strutturazione ad albero)

Codice Memo: codice interno

Descrizione: nome della voce

Mastro (tecnico): riferimento contabile superiore

Centro di costo

Tipo: Economico, Patrimoniale, Figurativo, Extracontabile

| conti di tipo figurativo/extracontabile non vengono considerati ai fini del calcolo di bilancio.
Gestione: Associativa o Economica

Conto d'ordine, Cassa P.IVA, Cassa CF, Imposte, Competenza

Causali predefinite

Impostazione delle causali predefinite

Da Amministrazione > Impostazioni > Causali predefinite potete pre-impostare delle causali da
usare nei movimenti contabili.

Potete dare un nome, una descrizione e indicare quali conti vanno in avere e quali in dare.
Non & obbligatorio impostare dei conti per i campi di dare e avere.
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Aggiungi Causale predefinita
‘ 1 salvae aggiungiunaltro | | M Salva e continua le modifiche

Codice:

Causale:

Descrizione:

Conti in avere:

o+

Conti in dare:

+

Attivo

B | 12 saivacaggiungiunaltro | [ B salva e continua le modifiche |
&

J
Figura 205 Aggiungi causali predefinite
Movimenti contabili avanzati
Selezionando una causale in Movimenti contabili, la pagina si aggiornera, impostando in auto-
matico la descrizione che avete scelto e indicando quali righe hanno bisogno dellimporto in
dare o in avere.
( N
(XX}
e pecma Pagato (D) Revisionato
Registrazione
0 # e v
0 #2 e v
. J
Figura 206 Screen per uso causali predefinite con movimenti contabili avanzati (nuova amministrazione)
e Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 241 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



HYDRA Administrator

PLASTIC
(2 R

Movimenti contabili base

( N\
‘ 12 salva e aggiungi un altro 2 salva e continua le modifiche W Cancella
Data di registrazione: Data del movimento: Nr. di protocollo: Causale contabile:

05-08-2025 05-08-2025 1310 EC - Entrata contante v
Ocgei| 8 Ogei |89

Descrizione:
Entrata contante

Entrata di cassa: Uscita di cassa:

20 0,00

Entrata di banca: Uscita di banca: Banca:

0,00 000 e v

Note: Specifica:

Documento: Altri documenti:
@ Pagato

Registrazione

Aggiungi Registrazioni.

\ " Selezionando "Cancella”  dat verranno eliminati dopo il salvataggio Y,

Figura 207 Screen per uso causali contabili con movimenti contabili base (vecchia amministrazione)

Centri di costo / settori

da Amministrazione > Impostazioni > Centri di costo / settori potete inserire i settori che desi-
derate. Questi saranno disponibili in vari punti, come per esempio nei movimenti contabili
o nei prodotti e potrete anche esportare i bilanci o i mastrini per settore.

Conti di default

Configurazione dei conti di default e dei metodi di pagamento

Come impostare correttamente i conti bancari e le casse

Introduzione

Un elemento fondamentale per la corretta registrazione contabile e la configurazione dei me-
todi di pagamento associati a banche e casse. Se questi non vengono configurati correttamen-
te, il sistema lascera vuoto il campo “banca” nella ricevuta e di conseguenza non compilera la
riga di registrazione nel movimento contabile.

La sezione Impostazioni > Conti di default ¢ il cuore della configurazione contabile del siste-
ma. Da qui é possibile impostare i conti che saranno utilizzati automaticamente per le regi-
strazioni contabili in caso manchino i conti associati ai clienti, ai fornitori o ai prodotti/servizi
che si stanno vendendo o acquistando.
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Inoltre, questa sezione consente di configurare:

* | conti dell'lVA su vendite e acquisti (possono essere |o stesso conto per entrambe le casisti-
che)

* || conto relativo alla vendita delle tessere (come ad esempio le quote associative)

Questa guida ti mostra come configurare correttamente tutti questi elementi e, in particolare,
come associare i metodi di pagamento ai conti bancari e alle casse.

Il Problema

Quando si genera una ricevuta senza aver precedentemente selezionato un metodo di paga-
mento associato a una banca o cassa, il campo “Banca” rimane vuoto. Questo provoca:

* Campi vuoti nella ricevuta (Banca/Cassa non compilati)

* Mancata compilazione della riga di registrazione nel movimento contabile

La Soluzione

La configurazione dei metodi di pagamento si effettua attraverso il menu:
Amministrazione > Impostazioni > Conti di default

Panoramica della Pagina Conti di Default

La pagina Conti di Default consente di impostare i conti che il sistema utilizzera automatica-
mente in tutte le registrazioni contabili. Nello specifico, puoi configurare:

* Conti di default generali: utilizzati quando mancano i conti specifici associati a clienti, forni-
tori o prodotti/servizi

* Conti IVA: sia per le vendite che per gli acquisti (¢ possibile utilizzare lo stesso conto per en-
trambi)

* Conto tessere: per la registrazione della vendita di tessere e quote associative

* Metodi di pagamento e relativi conti bancari/casse: per I'associazione automatica alle regi-
strazioni contabili

Nei prossimi paragrafi ci concentreremo sulla configurazione dei metodi di pagamento e della
loro associazione con i conti bancari e le casse.

Passo 1: Accedi alla sezione Conti di Default
Dal menu principale, clicca su:
Amministrazione

Impostazioni

Conti di default

Passo 2: Seleziona il Metodo di Pagamento

Una volta nella sezione, vedrai un dropdown con tutti i metodi di pagamento disponibili:
seleziona uno o piu metodi di pagamento. Le opzioni disponibili includono:

* Pagamento in sede

* Pagamento per cassa / contanti
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* Pagamento per cassa / assegno
* PayPal / Carta di credito
E molti altri metodi...

Passo 3: Associa i Conti Bancari

Per ogni metodo di pagamento, devi associare un conto bancario o una cassa.

Ogni banca/cassa e collegata ai relativi metodi di pagamento e ai conti contabili corrisponden-
ti.

Passo 4: Verifica e Salva

Assicurati che:

Ogni metodo di pagamento sia associato correttamente a una banca o cassa.

| conti contabili siano compilati correttamente.

Le impostazioni vengono salvate (al salvataggio vedrai un messaggio verde di successo).

Risultato

Una volta completata la configurazione, quando genererai una ricevuta:

Il campo “Banca” o “Cassa” sara compilato automaticamente in base al metodo di pagamento
selezionato.

Il movimento contabile avra tutte le righe di registrazione correttamente compilate.

Descrizioni IVA

In questa sezione e possibile aggiungere delle descrizioni IVA predefinite.

( A
(XX )

(YHome > Office > Descrizioni IVA > Aggiungi Descrizione IVA

Aggiungi Descrizione IVA

I salva e aggiungi un altro ‘ B salva e continua le modifiche

Codice: Descrizione IVA: Conto:

Conto per l'iva utilizzato nelle registrazioni dei movimenti contabili di fatture e documenti in entrata.Se non & compilato, sara
utilizzato quello di default

Slug:
Attiva

Compilato automaticamente

& Salva e aggiungi un altro ‘ IR Salva e continua le modifiche

Figura 208 Descrizioni lva

Nel campo codice inserisci un codice che ti aiuti a identificare la descrizione dell'iva.

Nel campo descrizione inserisci la descrizione di cui hai bisogno, per esempio IVA 22 % o IVA
INDEDUCIBILE ART. 16.

Se ne hai necesita scegli un conto dal piano dei conti per l'iva che stai inserendo (sara utilizza-
to nei movimenti contabili).

Il campo slug serve al sistema, ma si compila in automatico.
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Forme di Pagamento

In questa sezione & possibile inserire dei metodi di pagamento predefiniti.

Scadenze Pagamenti

In questa sezione & possibile aggiungere delle scadenze di pagamento predefinite.

Modelli di ricevuta

Modelli di ricevute

( N\
(XX )

Aggiungi Ricevuta - Modello

Nome: Descrizione / Causale: Sezionale:

Tag riconosciuti: [anno

Slug:
Attiva

Compilato automaticamente

I8 Salva e aggiungi un altro ‘ & salva e continua le modifiche

Figura 209 Modelli di ricevute

Qui e possibile inserire modelli di ricevute standard.
Una volta compilati sara possibili riutilizzarli durante la generazione delle ricevute.

Si assegna un nome, una descrizione e un eventuale sezionale.

Descrizione e sezionale (se compilati), saranno ripresi in automatico nei campi della ricevuta
durante l'inserimento.

Rimane sempre la possibilita di modificare il testo e/o in sezionale in fase di inserimento della
ricevuta.

Vedi anche: Gestione sezionali per ricevute

Gestione sezionali

Gestione sezionali

In questa parte di possono gestire i sezionali relativi alle ricevute.
IMPORTANTE: le ricevute generate dell'emissione delle tessere non hanno un sezionale speci-
fico e non & possibile impostarlo.
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( A\
(XX ]
. . . .
Aggiungi Ricevuta - Sezionale
Nome del sezionale: Acronimo per nome:
Attiva
Ad esempio Quote Associative Ad esempio QA per Quote Associative(max 3 caratteri)
Slug:
Compilato automaticamente
‘ I8 salva e aggiungi un altro ‘ ‘ & Salva e continua le modifiche ‘
S J
Figura 210 Gestione sezionali
[ XX )
O [# Quota Associativa QA (v}
_ [ Erogazione Liberale ERL (v)

Figura 211 List display gestione sezionali

Importazione mov. contabili

Importazione Massiva dei Movimenti Contabili da Excel

Questa guida spiega passo passo ad un utente o operatore amministrativo come preparare e
caricare un file Excel (.xIsx) per importare massivamente i movimenti di Prima Nota in Hydra.

Per agiungere una nuova importazione: menu Amministrazione > Impostazioni > Importazioni
mov. contabili

{3 Dashboard > Office > Importazioni prima nota

Importazioni prima nota

Azioni recenti: Importazione prima nota #2026-08-27 14:14:19.580256 | Importazione prima nota #2026-08-27 14:12:46.051328 | Importazione prima nota #2026-08-27 14:10:59.932485 ’

Figura 212 Aggiungi importazione movimenti contabili

Informazioni utili alla struttura del file:

( R
(XX )

1. Amministrazione Precedente

Utilizzare la versione multiriga con aggiunta delle colonne entrata_di_cassa, uscita_di_cassa, entrata_di_banca, uscita_di_banca, banca, in caso di Ammnistrazione Precedente con Piano dei conti aggiornato.

Scarical file di prova per verificare la struttura corretta delle colonne. Scarica esempio

NOME COLONNA STATO DESCRIZIONE | NOTE
data_registrazione Data di registrazione contabile
data_movimento Data effettiva del movimento
entrata_di_cassa Importi Cassa
uscita_di_cassa Importi Cassa
entrata_di_banca Importi Banca
uscita_di_banca Importi Banca
banca Nome dell'istituto bancario (usare lo stesso gia inserito in Hydra)
causale_contabile Codice o descrizione causale
descrizione, note, specifica Testi descrittivi aggiuntivi
G J
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Figura 213 Importazione prima nota amministrazione precedente

( )
(XX )

2. Amministrazione Standard (Multiriga / Righe di registrazione)

Scaricailfile i prova per verificare la struttura corretta delle colonne.

'NOME COLONNA STATO AMBITO / NOTE
numero_identificativo 1D univoco movimento (uguale per righe dello stesso movimento)
data_registrazione Data di registrazione del movimento
data_movimento Data del movimento
mastro Coordinate Piano dei Conti (codice del mastro)
conto Coordinate Piano dei Conti (codice del conto)
sottoconto Coordinate Piano dei Conti (codice del sottoconto)
conto_descrizione Descrizione del conto
dare Importi dare/avere della singola riga
avere Importi dare/avere della singola riga
causale_contabile Codice o descrizione causale
descrizione Descrizione del movimento
note Note del movimento
specifica Specifiche del movimento
descrizione_r Descrizione specifica della riga di registrazione
settore Centro di costo / sttore
categoria Categoria del centro di costo / settore
cliente_fornitore_ragione_sociale Riferimenti anagrafici (ragione sociale)
cliente_fornitore_piva Riferimenti anagrafici (partita iva)
socio_nome Riferimenti anagrafici (nome del socio)
socio_cognome Riferimenti anagrafici (cognome del socio)
socio_cf Riferimenti anagrafici (codice fiscale del socio)
attivita_commerciale Flag per indicare che si tratta di attivita commerciale (X o vuoto)
modello_b Codice di Hydra per la voce del modello B desiderata ( vedi codici)
modello_d Codice di Hydra per la voce del modello D desiderata ( vedi codici)
rendiconto_cc Codice (ID) di Hydra per la voce del rendiconto da Codice Civile desiderata ( vedi codici)
N J
Figura 214 Importazione prima nota amministrazione standard
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MODULO 11

@ Documenti

La sezione Documenti consente di gestire file, modelli e testi associativi. E pensato per archi-
viare verbali, lettere, convocazioni, attestati o qualsiasi altro documento utile alla gestione
dell'associazione.

Accedendo al modulo viene mostrata una tabella con I'elenco dei documenti salvati.

4 A
(XX )

(} Dashboard > Office > Documenti

Documenti

Azionirecenti: test | CDSOC 001 SUPERUSER 20250325

1
Cerca Q Ccerca Y Filtri

0 di 2 selezionati Esegui una Azione: - v
. NOME FILE DATA v  TIPODOCUMENTO VISIBILITA UTENTE ASSOCIAZIONE TERRITORIALE CHIUSO

O @ test PDE-preview  25-03-2025 Miei documenti Me stesso pjadmin - - Q
O [7 CDSOC 001 SUPERUSER 20250325 PDE-preview  25-03-2025 Miei documenti Utenti territoriale  pjadmin - - Q
2 Documenti
& e/

Figura 215 Documenti

Ogni riga mostra le seguenti informazioni:

Nome: titolo del documento. Cliccandolo si apre il dettaglio per la modifica.

File: link per visualizzare o scaricare il file PDF e la sua anteprima.

Data: data del documento.

Tipo Documento: categoria assegnata al documento (es. “Miei documenti”).

Visibilita: indica chi puo visualizzare il documento (es. “Me stesso”, “Utenti territoriale”).
Utente: il proprietario del documento.

Associazione e Territoriale: eventuali riferimenti a livelli organizzativi.

Chiuso: stato del documento.

@ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 249 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



PLASTIC
(2 R

HYDRA Administrator

Aggiungi/Modifica Documento

© Aggiungi Documento

Figura 216 Pulsante Aggiungi Documenti

La schermata di creazione o modifica del documento e composta da:

Data: data di riferimento del documento. Puo essere selezionata manualmente o cliccando su
“Oggi".

Tipo di documento: consente di scegliere un modello preimpostato (es. “Consiglio - Ammis-
sione Soci”). Selezionando un tipo, viene caricato un testo base nel campo sottostante.

Nome: titolo personalizzato del documento. Se si utilizza un modello, pud essere generato au-
tomaticamente. E disponibile I'opzione “Cambia nome anche con Modello Doc. impostato”.
Testo: editor HTML per inserire il contenuto del documento. Supporta la formattazione del te-
sto, grassetto, corsivo, liste, link e altro.

| modelli possono contenere tag dinamici, sostituiti automaticamente durante la generazione
del documento (es. [data1], [nomeassociazione], [presidente], [logo], ecc.). | tag disponibili
sono elencati in basso all'editor.

Filename: (opzionale) campo per il caricamento manuale di un file al posto dell'editor. Si atti-
va dopo aver salvato inizialmente il documento.

Data 1a convocazione [datal] e Data 2a convocazione [data2]

Queste informazioni vengono integrate automaticamente nei modelli che contengono i tag
[data1] e [dataZ2].
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( A
(XX ]
(YHome > Office > Documenti > Aggiungi Documento
Aggiungi Documento
B salva [ &) salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche
Per caricare un file personalizzato, inserire solo il nome e cli ‘salva e sara caricare il file nel campo Filename.
Se invece si utilizzare un il'Tipo di ' dal menu a tendina e la nel campo Testo’
itag L la tendina per chi puo it
Data: Tipo di documento:
02-09-2026 ] —— v
Oggi | 8 +
Compilare per scegliere un modello di documento preimpostato
Nome:
@ ) Cambia nome anche con Modello Doc. impostato
Nel caso di documenti da modello il nome viene auto generato
Testo:
B 7 Uy &= | = = = = = = i R A N |
Tag ammessi nel documento: [datal], [data2], [nomeassociazione], [sede], [presidente], [vicepresidente], [segretario], [tesoriere], [consiglieri], [grcodeadesione], [grcodelogin], [grcocodetesseramentol [logo],
logobase] k
Filename:
In alternativa al Testo & possibile fare upload di un documento dopo il primo salvataggio
Data la convocazione [datal]: Data 2a convocazione [data2]:
Data: Data:
. J

Figura 217 Documenti Aggiungi

11.1 Contratti

La sezione Contratti permette la gestione completa dei contratti attivi allinterno dell'organiz-

zazione: dalla redazione alla generazion

e in PDF, dal monitoraggio alla pubblicazione.

Nella schermata iniziale viene visualizzato I'elenco di tutti i contratti inseriti.
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( N
(XX )

(3} Dashboard > Office > Contratt

ontratti

Azioni recenti: FALCO-test | DE NIRO-Informativa Privacy, FALCO-Informativa Privacy

Cerca Q Cerca

¢2025 25 mar

PAGAMENTO CONTRATTO CLIENTE TOTALE
DA CONIVA
7 - 02-09-202611:57:34 - 12 10,00 12,20 0 (2] (2]
73 25032025 01-04-2025 PDE  test FALCO 12 0,00 0,00 0 ® 25032026 (% 0,00 0,00
QF
v
Z2 25032025 01-04-2025 PDE  Informativa DENIRO 12 0,00 0,00 0 (V] 25-03-2026 (% 0,00 0,00
Privacy o
v
[Z1 25032025 01-04-2025 PDE  Informativa FALCO 6 10,00 12,20 (] (V] 25-032026 (% 0,00 0,00
Privacy 0 E
v
3 Contratti
& J

Figura 218 Documenti - Contratti

Ogni riga mostra i seguenti dati:

ID: numero identificativo del contratto, cliccabile per visualizzarne i dettagli o modificarlo.
Data: data di inserimento del contratto.

Pagamento da: data di inizio dei pagamenti previsti dal contratto.
PDF: link per scaricare o visualizzare il contratto generato.
Contratto: titolo/nome assegnato.

Cliente: persona o ente intestatario del contratto.

Mesi: durata contrattuale.

Totale e Totale con IVA: importi complessivi.

Rate: numero di rate previste (se presenti).

Auto: indica se é attivo il rinnovo automatico.

Data Termine: data di scadenza del contratto.

Attivo: stato del contratto.

Fatt. emesse: totale fatture gia generate.

Fatt. attesa: totale importi da fatturare.

Aggiungi/Modifica Contratto
La schermata di inserimento/modifica consente la compilazione dei seguenti campi.

Mesi: durata contrattuale in mesi.

Data: data di attivazione del contratto.

Auto: se selezionato, il contratto si rinnovera automaticamente alla scadenza.

Attivo: stato del contratto. Deselezionando questa opzione, il contratto viene considerato non
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valido.

Contraente: anagrafica del cliente o fornitore a cui é intestato.
Reparto/Ufficio/Servizio: eventuale struttura organizzativa di riferimento.
Tipo contratto: consente di selezionare un modello predefinito di testo.

Testo: Il campo Testo € un editor in cui & possibile scrivere o caricare il contenuto contrattua-
le.

Sono disponibili tag dinamici per I'inserimento automatico di dati, tra cui:

[cliente]
[fornitore]
[domini]
[servizi]
[clientenoleggio]
[timbrofirma]
[specifiche]

Questi tag vengono sostituiti con i dati reali in fase di generazione PDF.

( N\
(XX )
(YHome > Office > Contratti > Aggiungi Contratto
Aggiungi Contratto
Salva [ B salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche Salva e vai a dettaglio
Mesi: Data:
Aut Atti
12 02-09-2026 @ #uto @ vo
Durata in mesi Qggl‘: Autorinnovo
Contraente: Reparto / Ufficio / Servizio:

Tipo contratto:

B z u s = = = = = i € | & w 3

Figura 219 Documenti - Aggiungi Contratto

11.2 Modelli di contratto

Questa sezione consente la creazione e la gestione di modelli predefiniti di contratto.

Accedendo alla sezione Modelli di contratto, viene mostrato I'elenco dei modelli disponibili.
Cliccando sul nome si accede alla modifica.
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( A\
(XX ]

(3 Dashboard > Office > Modelli di contratto

Modelli di contratto

Preferenze Risorse Modelli contratto Categorie prodotto Banche Casse Tipologie allegato Step pagamenti preventivo Servizi circolo
Certificato volontari

Azioni recenti: Modello di contratto test | test

Cerca Q cerca

[Z Informativa Privacy
[Z Modello di contratto test

@ test

3 Modelli di contratto

Figura 220 Documenti - Modelli di Contratto

Aggiungi/Modifica Modello di Contratto

Clicca su Aggiungi Modello di Contratto per creare un nuovo modello.

( )
(XX )

(YHome > Office > Modelli di contratto > Aggiungi Modello di Contratto

Aggiungi Modello di Contratto
[ B salva e aggiungi un altro ] [ I8 salva e continua le modifiche

Nome:
Testo:

B 7 u oA E = = = = i & | “ m 9
Elenco dei tag disponibili: [cliente], [fornitore], [domini], [servizi], [clientenoleggio], [timbrofirma], [specifiche]

[ [} Salva e aggiungi un altro J [ I salva e continua le modifiche J

Figura 221 Aggiungi Modello di Contratto

La schermata di inserimento o modifica modello € composta dai seguenti campi:

Nome: Campo testuale obbligatorio. Indica il titolo del modello, che sara visibile nella tendina
“Tipo contratto” durante la creazione di un contratto.
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Testo: Editor di testo in cui inserire il contenuto predefinito del contratto.
Puo contenere formattazioni (grassetto, corsivo, elenchi, allineamento, link) e tag dinamici, ov-
vero variabili che verranno sostituite con i dati specifici in fase di compilazione del contratto.

Tag disponibili
[cliente]: nome e dati del cliente
[fornitore]: nome e dati del fornitore
[domini]: elenco domini contrattualizzati
[servizi]: elenco dei servizi inclusi
[clientenoleggio]: anagrafica per contratti di noleggio
[timbrofirma]: spazio riservato alla firma e timbro dell'azienda

[specifiche]: contenuto personalizzato inserito nel campo “Specifiche” del
contratto

Questi tag vanno inseriti tra parentesi quadre nel corpo del testo.

11.3 Documenti

Nel Menu DOCUMENTI -> DOCUMENTI, trovate I'elenco dei documenti caricati sul sistema.
Possono essere documenti privati (della mia associazione/utente) oppure pubblici, visibili a
tutti i livelli organizzativi dell'associazione.

Possono essere inserite diverse tipologie di documenti, come verbali, ricevute, documenti per
esenzioni, ecc.
Il sistema permette sia di generare dei documenti da dei modelli che caricare un pdf gia fatto.

Per caricare un file pdf:

1) andare nel menu Documenti -> Documenti

2) cliccare su “Aggiungi Documento” in alto a destra

3) mettere solo il nome del documento (NON compilare altri campi) e cliccare su Salva e Conti-
nua

4) caricare il pdf nel campo Filename.

4) selezionare la visibilita, a seconda dell'installazione hydra, possono essere disponibili di-
verse opzioni:

- Scheda affiliato: rende visibile il documento nella pagina pubblica dell'affiliato (non del socio
ma del circolo/associazione)

- Area riservata utenti: rende visibile il documento agli utenti registrati nella dashboard
dell'area riservata (per le hydra con area riservata attiva)
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- me stesso: visibile in admin solo all'utente che I'ha caricato
- tutti: visibile in admin a tutti gli utenti loggati
5) cliccare Salva

E' importante effettuare le operazioni con l'utente dell'anagrafica per la quale si vuole inserire
documenti.

Per sostituire un file pdf gia caricato:

1) andare nel menu Documenti -> Documenti

2) nella lista dei documenti cliccare sull'icona a forma di penna accanto al file che si desidera
modificare

3) poi nel campo FileName caricare il nuovo pdf

4) cliccare Salva.

Per creare un nuovo documento da modello:

1) andare nel menu Documenti -> Documenti

2) cliccare su "Aggiungi Documento” in alto a destra

3) scegliere un modello da “tipo documento”

4) il campo testo sara precompilato con il testo del Modello di Documento scelto nel campo
“tipo documento”, & comunque possibile modificare il testo ed utilizzare i tag elencati sotto la
textarea

5) settare la visibilita (vedi sopra)

6) salvare

-
[ XX )
Tag ammessi nel documento: [datat), [data2}, [nomeassociazione], (sede], [presidente], [vicepresidente), [segretario), [tesoriere], [consiglieri), [arcodeadesione), [logo), (logobase]

Data: 01-07-2024  Oggil i

Toodidocumente: | (. |
ASSEMBLEA - RENDICONTO [scarabunculorum]
ASSEMBLEA - RIMB.KM [scarabunculorum]

Nome: ASSEMBLEA - RINNOVO CARICHE [scarabunculorum]
ASSEMBLEA - STRAOR - SCIOGLIMENTO [scarabunculorum)]
CONSIGLIO - AMN ONE SOCI |: )]
Testo: CONSIGLIO - APERTURA CONTO CORRENTE [scarabunculorum] b= 3

CONSIGLIO - PREDIS. BOZZA RENDINCONTO [scarabunculorum]
CONVOCAZIONE ASSEMBLEA STRAORDINARIA [scarabunculorum]
DOMANDA SOCIO CON CERTIFICATO [scarabunculorum]
RICEVUTA EROGAZIONE LIBERALE PRIVATI [scarabunculorum]

Ty men s esiunents (Gatal], [data2], nomeassociazions], (sadel, (presidenta], ucencosidentel, [sagretarial, [tesoriersl, (consigler], (arcodeadesions], ogol. llogabase] |

Filename:
In alternativa al Testo & possidile fare upload di un documento dopo il primo salvataggio
Data 1a convocazione Data 2a convocazione
[datat): Pata; %991E]  (ara): Pats: Oosii
Ora: Adesso | @O Ora: Adesso | O
N J
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http://pandora.local/hydra-administrator/sezione/60/modelli-di-documento/

:5@—%— Documenti > Modelli di documento
11.4 Modelli di documento

Nel menu DOCUMENTI -> MODELLI DI DOCUMENTO sono elencati i modelli di documenti di-
sponibili. I modelli sono utilizzabili come dei “template” per generare documenti con un for-
mat comune.

Cliccando in alto a destra € possibile creare un nuovo modello personalizzato, inserendo il te-
sto ed utilizzando i tag dinamici forniti.

| Modelli di Documento sono poi richiamabili nel campo “Tipo documento” quando si clicca
“Aggiungi documento” dal menu DOCUMENTI -> DOCUMENTI per la generazione del docu-
mento finale.

Questa funzionalita e utile per creare un format per generare ad esempio i verbali di assem-
blea.

> Office > Modelli di document

Modelli di documenti

Cerca Q Cerca Y Filtri
0 di 13 selezionat Esegui una Azione: - v

NOME DEL MODELLO DI DOCUMENTO ACRONIMO PER VISIBILITA CATEGORIA TiPO ASSOCIAZIONE TERRITORIALE
NOME DOCUMENTO
O [7; ASSEMBLEA - RENDICONTO ASSREND Utenti Verbali associazione / Miei documenti - PJ-APS TERRITORIALE demo
territoriale soci
O [#; ASSEMBLEA - RIMB.KM ASSKM Utenti Verbali associazione / Miei documenti - PJ-APS TERRITORIALE demo
territoriale soci
D (7, ASSEMBLEA - RINNOVO CARICHE ASSCARICHE Utenti Verbali associazione / Miei documenti - PJ-APS TERRITORIALE demo
g territoriale soci Y,

Figura 223 Documenti - Modelli di Documento

Nella schermata principale & presente l'elenco dei modelli gia registrati nel sistema. Ogni riga
della tabella include le seguenti informazioni:

Nome: cliccabile per accedere alla modifica.

Acronimo per nome: abbreviazione assegnata (es. “CDSOC", “ELPRI").
Visibilita: definisce chi puo utilizzare il modello.

Categoria: classificazione tematica del modello.

Tipo documento: gruppo di appartenenza del documento.
Associazione e Territoriale: eventuali riferimenti organizzativi.
Utente: creatore del modello.
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HYDRA Administrator

PLASTIC
(2 R

Aggiungi/Modifica Modello di documento

( B
(XX )

(YHome > Office > Modelli di documenti > Aggiungi Modello di documento

Aggiungi Modello di documento
[ B salva e aggiungi un altro ] [ I8 salva e continua le modifiche ]

Nome del modello di documento: Acronimo per nome:

Ad esempio VAO per Verbale Assemblea Ordinaria (max 10 caratteri

Categoria:

Tipo documento:

Miei documenti v

Testo:

B 7 u e

]
]
i
m
1
v
"
&
«
[
@

T

Figura 224 Documenti - Aggiungi Modello di Documento

La schermata di creazione o modifica modello include i seguenti campi:

Nome del modello di documento
Campo obbligatorio. Inserire il titolo con cui identificare il modello nella lista.
Esempi:

"Verbale Assemblea Ordinaria"

"Richiesta rimborso"

"Convocazione straordinaria"

Acronimo per nome
Permette di associare un codice abbreviato.

Esempi: VAO, ASSKM, CDCON

Categoria

Seleziona una categoria tematica, utile per organizzare logicamente i modelli (es. “Verbali con-
siglio direttivo”, “Documenti vari”, “Convocazioni"”).
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:5@53'.’1 Documenti > Modelli di documento

Tipo documento

Raggruppa il modello sotto una tipologia (es. “Miei documenti”). Questo valore verra utilizzato
come filtro durante la creazione dei documenti.

Testo

Editor HTML dove si inserisce il contenuto del documento. Supporta formattazione (grassetto,
corsivo, liste, allineamento, ecc.).

E possibile utilizzare tag che verranno sostituiti automaticamente al momento della generazio-
ne del documento. | tag disponibili sono elencati sotto il campo Testo:

[data], [datal]l, [data2]: date principali e date convocazioni
[nomeassociazione], [sede]

[presidente], [vicepresidente], [segretario], [tesoriere], [consiglieri]
[grcodeadesione]: codice QR dell’adesione (se abilitato)

[Logo], [logobase]: loghi ufficiali

Visibilita

Definisce chi puo utilizzare questo modello per generare documenti.
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MODULO 12

BB Tesseramento

Elenco di tutti i soci registrati sul portale con relative tessere, ruoli nell'associazione e contatti

E Tesseramento
Soci
Volontari
Tessere

Cerca / esporta soci

Importazione soci

RUNTS

Caratteristica tessera

12.1 Soci

Gestione dei Soci

La sezione Soci permette di visualizzare, gestire e modificare le informazioni dei soci. Da que-
sta sezione é possibile cercare, filtrare e aggiornare i dati relativi ai soci, oltre ad aggiungerne
nuoVvi.
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Nella schermata si presenta una tabella con I'elenco completo dei soci registrati. Ogni riga del-
la tabella corrisponde a un socio e mostra le sue principali informazioni.

(} Dashboard > Office > Soci

H © Aggiungi Socio
Soci

Azioni recenti: NardiniPietro | GrimaniGiorgio | Argenti Flavia

Cognome Nome CF E-mail 303 risultati (Mostra tutto) Y Filtri

HYDRA Administrator

0di 25 selezionat EseguiunaAzione: - v

COGNOME RAGIONE - CODICE FISCALE DATADI PROVINCIA IMPERSONA UTENTE ULTIME
SOCIALE NASCITA TESSERE
O [ Argenti Flavia - flavia.argenti@example.com RGNFLV58P43E472U  03-09-1958 LT & flavia.argenti0309 2023 - PLASTICJ
DEMO APS
O (7 sordi Diana - diana.sordi@example.org SRDDNI61S48F205L 08-11-1961 MI :ﬂdlana.sordlosu 2023 - PLASTICJ
DEMO APS
O [Z palmisano Pellegrino - com PLMPLG12D21D122A  21-04-1912 KR E&] 2023 - PLASTICJ

pellegrino.palmisano2104 ~ DEMOAPS

O (7 santi Ugo = ugo.santi@example.org SNTGUO30H29F158V  29-06-1930 ME :{'ﬁgo,sanﬂzggg 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

()] (7 Garibaldi Bianca - bianca.garibaldi@example.com GRBBNC74C54F952B 14-03-1974 NO z.“ bianca.garibaldil403 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

O (7 Pastine iorgio - giorgio.pastine@example.net PSTGRG35H29L219P 29-06-1935 T0 glgiirgi&pastmezgoe 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

O [ Mazzini Dolores = dolores. ini com NTTG 194R  30-03-1957 MB & dolores.mazzini3003 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

D (7 Interminelli  Valentina - valentina.interminelli@example.com NTRVNT96R53F205V 13-10-1996 MI :;3 2023 - PLASTICJ

valentina.interminellil310 ~ DEMOAPS

()] (7 casarin Annunziata - annunziata.casarin@example.org CSRNNZT7R55L682W  15-10-1977 VA [.ﬂannunziata.casarmlslo 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

0O (7 visintini Adelasia - adelasia.visintini@example.com PNCRMOOGE59H842R  31-10-2010 RE g‘ adelasia.visintini3110 2023 - PLASTICJ
DEMO APS

Ricerca e Filtri

Sopra la tabella & presente un'area di ricerca che permette di trovare rapidamente
un socio inserendo una o piu informazioni tra:

+ Cognome

* Nome

« E-mail

* Codice Fiscale (CF)

Cliccando su Cerca, verranno mostrati i risultati corrispondenti ai criteri inseriti.
Per tornare alla visualizzazione di tutti i soci registrati, & sufficiente cliccare su Mostra tutto.

E inoltre disponibile un pulsante Filtri che permette di applicare criteri avanzati per una ricerca
piu mirata:
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Tesseramento » Soci

Y Applica filtri X

Anno

Tutti v

Soci senza rinnovo
@Tutti (020252026

Tipo tessera
@Tutti  OSocio ordinario

OTipo Tessera Prova

Provincia residenza

Tutti v
Regione residenza

Tutti v
Email

Tutti  Osi ONo

Scadenza Certificato Medico
@Tutti  Ooggi  [OFra2settimane

O scaduti

provenienza
@Tutti  OAltri mezzi di informazioni
O Amici o conoscenti (O Pagina Facebook

ORicerca online/sito web O-

Preiscrizione
Tutti  Osi ONo

Validazione E-mail
Tutti  Osi ONo

Sesso
@rtti OmM  OF  ONon specificato

Trattamento dati per attivita promozionali

Fondi anagrafiche

Seleziona le anagrafiche di soci duplicate e dal menu a tendina Esegui una Azione: in alto a
destra, scegli “Fondi anagrafiche soci” e clicca su “Vai>"
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HYDRA Administrator

7

Cognome Nome CF E-mail Cerca 303 risultati (Mostra tutto) | 'Y Filtri

Esegui una Azione:| -~ ' Vaip

R

Fondi anagrafiche soci

RAGIONE SOCIALE

CODICE FISCALE DATA DI NASCITA PROVINCIA IMPERSONA UTENTE

(-] [Z Argenti Flavia - flavia.argenti@example.com RGNFLVS8P43E472U  03-09-1958 LT = flavia.argenti0309 2023 - PLASTICJ DEMO APS
L (-] 7 sordi Diana - diana.sordi@example.org SRDDNI61548F205L 08-11-1961 M ‘& diana.sordi0811 2023 - PLASTICJ DEMO APS

Figura 225 Tesseramento Soci Fondi Anagrafici

Si aprira quindi la schermata di dettaglio e conferma dell'operazione di fusione delle anagrafi-
che selezionate.

-~
(XX )

FUSIONE ANAGRAFICHE SOCI: Seleziona l'anagrafica principale (non verra cancellata)
Le altre anagrafiche saranno cancellate. Eventuali tessere presenti nelle altre anagrafiche verranno trasferite sull'anagrafica principale.

Durante la fusione delle anagrafiche verranno mantenuti i dati del socio indicato come principale: prima di procedre riportare su questa anagrafica eventuali informazioni non presenti.

Anagrafica socio principale: [Test Test - ID: 302, Sesso: M, Data nascita: 25-12-2000, CF: , E-mail:, Luogo nasc.:, Comune nasc.:, volontario: NO, user: V]
Attenzionel Le altre anagrafiche saranno cancellate.

Fondi le anagrafiche H Annulla \

-

Figura 226 Tesseramento Soci (fondi anagrafiche 2)

Viene richiesto di indicare quale anagrafica mantenere.

Le altre anagrafiche verranno rimosse, ma tutte le relative tessere verranno conservate e ac-
corpate nell’anagrafica principale.

Clicca su “Fondi le anagrafiche” per procedere.

Modifica le Informazioni di un Socio

Ogni socio ha un’icona accanto al cognome che permette di accedere alla scheda di modifica
dei dati personali. Una volta cliccato, si aprira una pagina con tutti i dettagli del socio.

( R
(XX )

Cognome Nome ‘ ‘ CF ‘ ‘ E-mail 303 risultati (Mostra tutto) Y Filtri

04di 25 selezionati Esegui una Azione: ‘ -------- v

COGNOME RAGIONE CODICE FISCALE PROVINCIA IMPERSONA UTENTE ULTIME
SOCIALE NASCITA TESSERE

O 7] Argenti Flavia - flavia.argenti@example.com RGNFLV58P43E472U  03-09-1958 LT - flavia.argenti0309 2023 -
PLASTICJ
DEMO APS

O [ sordi Diana = diana.sordi@example.org SRDDNI61S48F205L  08-11-1961 Mi & diana.sordi0811 2023 -
PLASTICJ
DEMO APS

A\ . = = 5 — AU e . 4

Figura 227 modifica socio

Dopo aver apportato le modifiche, cliccare su Salva per aggiornare i dati.

pagina 264 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5 T Tesseramento » Soci

Aggiungere un Nuovo Socio

Per registrare un nuovo socio, cliccare sul pulsante Aggiungi Socio in alto a destra. Si aprira
un modulo in cui inserire i dati anagrafici, le tessere, i dati relativi al volontariato e altre in-
formazioni.

Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi
Cognome: Nome: Sesso:
_________ Controllo omonimi
Ragione sociale: Codice fiscale: P.IVA:
(DEstero
Indirizzo residenza: N. civico: Presso:
CAP: Comune / Localita: Provincia: Stato di residenza:
ITALIA (ITALIA) x v
Indicare 00000 per indirizzo estero Indicare EE per provincia estera @
Data di nascita: Codice fiscale:
mm/dd/yyyy [a]

Per aggiungere una tessera posizionati sulla scheda Tessere e clicca “Aggiungi Iscrizione /
rinnovo”

Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Personali Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi

Iscrizioni / Rinnovi

#1 v

Aggiungi Iscrizione / Rinnovo.

* Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati dopo il salvataggio
ALTRE TESSERE
ASSOCIAZIONE ANNO NUMERO TESSERA DISCIPLINA TIPO TESSERA QUALIFICA CANCELLARE?

Aggiungi Altra tessera.

Si aprira la scheda in cui compilare i dati della tessera

#3 [x] A
Numero Tessera: Anno: Tipo tessera: Tipo:

<ASSEGNATO_AUTOMATICAMENTE> 2025 R v v
Associazione: Data:

2
Q PLASTICJ DEMO APS Qggl[ﬂ

Usala lente per cercare

Modalita pagamento: Data pagamento: Importo versato: Ricevuta:
() Pagato Data:
Se non compilato viene calcolato da Tipo socio
ossi 9
Ora:
0| @

Dopo aver compilato i campi, cliccare su una delle opzioni di salvataggio per completare la
procedura di aggiunta socio.
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Impersonare un utente

“Impersona Utente” consente di accedere alla piattaforma con i permessi e la visibilita di un
determinato socio, senza bisogno di conoscere o richiedere le sue credenziali di accesso. Que-
sta funzione e utile per:

Assistenza e Supporto: Permette agli amministratori di verificare eventuali problemi segnalati
da un socio e fornire assistenza senza dover chiedere informazioni sensibili.

Verifica dei Permessi: Aiuta a controllare se un socio ha accesso corretto ai contenuti o alle
funzionalita assegnate.

Gestione e Modifiche: Consente di simulare l'esperienza dell'utente e aggiornare dati o impo-
stazioni se necessario.

Come Impersonare un Utente

Nella tabella dei soci, nella colonna “Impersona Utente”, clicca sul nome utente del socio, ed
entrerai nell'account di quel socio, vedendo la piattaforma esattamente come la vede lui.

(m] [Z Argenti Flavia B flavia.argenti@example.com RGNFLVS8P43E472U  03-09-1958 [ig _ 2023 - PLASTICJ DEMO APS
0 [ sordi Diana S diana.sordi@example.org SRDDNI61S48F205L 08-11-1961 M @ diana.sordi0g11 2023 - PLASTICJ DEMO APS

Dopo aver terminato le operazioni necessarie, puoi ritornare al tuo account cliccando su “Ter-
mina”, in alto, accanto alla voce “Stai impersonando lI'utente “xxxx™".

Figura 228 Impersona Utente Termina

Modifica anagrafica socio

Ogni socio ha un'icona accanto al cognome che permette di accedere alla scheda di modifica
dei dati personali. Una volta cliccato, si aprira una pagina con tutti i dettagli del socio.

[ XX}
[ ] COGNOME NOME RAGIONE SOCIALE E-MAIL CODICE FISCALE DATA DI NASCITA PROVINCIA- IMPERSONA UTENTE ULTIME TESSERE
Argenti Flavia = avia.argenti@example.com = flavia.argenti0309 -
(m] Argenti Elavi flavi ti@ RGNFLVS8P43E472U  03-09-1958 i = 2 2023 - PLASTICJ DEMO APS
[ @sordi Diana - diana.sordi@example.org SRDDNI61S48F205L  08-11-1961 M @ diana.sordi0g11 2023 - PLASTICJ DEMO APS

Figura 229 Modifica Soci
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( A\
(XX ]
(YHome > Office > Soci > Argenti Flavia
Argenti Flavia (ID 1)
0GL230000001TED [03-09-2023]
[ B salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche
Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Personali Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi
Cognome: Nome: Sesso:
@ Controllo omonimi
Argenti Flavia F v
Tipo: Ragione sociale: Codice fiscale (ragione sociale): P.IVA:
Persona fisica v @ Estero
Indirizzo residenza: N. civico: Presso:
Vicolo Ungaretti 35
CAP: Comune / Localita: Provincia: Stato di residenza:
04025 Lenola o ITALIA (ITALIA) x v
Indicare 00000 per indirizzo estero Indicare EE per provincia estera ®
& J

Figura 230 Anagrafica Socio

Aggiungere una tessera

Per aggiungere una tessera posizionati sulla scheda Tessere e clicca “Aggiungi Iscrizione /
rinnovo”

Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Personali Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi

Iscrizioni / Rinnovi

#1 v

Aggiungi Iscrizione / Rinnovo.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

ALTRE TESSERE

ASSOCIAZIONE ANNO NUMERO TESSERA DISCIPLINA TIPO TESSERA QUALIFICA CANCELLARE?

Aggiungi Altra tessera.

Si aprira la scheda in cui compilare i dati della tessera
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Numero Tessera: Anno: Tipo tessera: Stato tessera:

<ASSEGNATO_AUTOMATICAMENT 2026 R — v v

< Riassegna automaticamente g

Associazione: Data:

Q Ogei | &4

Usa la lente per cercare

Modalita pagamento: Data pagamento: Importo versato: Ricevuta:
Pagato -
| @ Pag Data:
Se non compilato viene
ggg”@ calcolato da Tipo socio
Ora:
Adesso | D)
. J

Figura 231 Dettagli Aggiungi Tessera Soci

Dopo aver compilato i campi, cliccare su una delle opzioni di salvataggio per confermare le
modifiche.

Modifica tessere socio

Tutte le tessere del socio sono ordinate per anno (decrescente).

Se il socio rinnova l'iscrizione per I'anno seguente, la nuova tessera (ad esempio socio tessera-
to nel 2024, vuole rinnovare per il 2025) va aggiunta utilizzando il tasto “aggiungi un’altra
tessera”.

NB: Non modificare la tessera gia esistente!
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:5 T Tesseramento » Soci

( N
[ XX ]
Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi
.. . . Possibilita di aggiungere la Carta d'ldentitd del socio
Iscrizioni / Rinnovi
2023 | GOK230000001YED | PLASTICJ DEMO APS ~
Numero tessera &5: Anno: Tipo tessera: Tipo:
GOK230000001YED 2023 Socio ordinario v Rinnovo v
®
Associazione: Data:
2 21-05-2023
Q PLASTICJ DEMO APS Ogei |8
Usa lalente per cercare
Modalita pagamento: Data pagamento: Importo versato: Ricevuta:
Carta di credito/Stripe QPagato b Data: 1000 N.300/2023
21-05-2023 Se non compilato viene calcolato da Tipo socio
Oesi|
Ora:
00:00:00
...... o
Aggiungi Iscrizione / Rinnovo.
i /

Figura 233 Modifica Tessere socio 2

Fondere anagrafiche doppie

In presenza di anagrafiche socio duplicati nel database (ad esempio, lo stesso socio inserito
due volte per errore), il sistema mette a disposizione uno strumento per fondere le anagrafi-
che senza perdere i dati storici 0 i tesseramenti associati.

Come procedere

1. Andare nel menu Tesseramento > Soci.
2. Cercare e spuntare i nominativi omonimi da unire.
3. Nel menu a tendina sulla destra, scegliere “Fondi anagrafiche soci” e cliccare su VAI.

Nb: Si consiglia di controllare bene i dati anagrafici come data di nascita, codice fiscale o indi-

rizzo per non fondere due persone diverse, seppur omonimi.
Nb2: Per fondere 2 o piu anagrafiche deve essere obbligatoriamente presente un dato tra

data di nascita o codice fiscale

( N
[ XX )
2 di 25 selezionat Esegui una Azione:| - v ‘
COGNOME o CODICE FISCALE PROVIN
e i o |
7] Argenti Flavia - flavia.argenti@example.com RGNFLV58P43E472U 03-09-1958 LT Iﬂavia.argenti%cg 20.
PL
DE
(7 sordi Diana - diana.sordi@example.org SRDDNI61S48F205L 08-11-1961 MI C&jdianasorduoall 20.
\ i )
Figura 234 Tesseramanto - Fondi Soci
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Si aprira quindi la schermata di dettaglio e conferma dell'operazione di fusione delle anagrafi-
che selezionate.

HYDRA Administrator

4 )
(XX )

FUSIONE ANAGRAFICHE SOCI: Seleziona l'anagrafica principale (non verra cancellata)
Le altre anagrafiche saranno cancellate. Eventuali tessere presenti nelle altre anagrafiche verranno trasferite sull'anagrafica principale.

Durante la fusione delle anagrafiche verranno mantenuti i dati del socio indicato come principale: prima di procedre riportare su questa anagrafica eventuali informazioni non presenti.

Anagrafica socio principale: [Test Test - ID: 302, Sesso: M, Data nascita: 25-12-2000, CF:, E-mail:, Luogo nasc.: , Comune nasc.: , volontario: NO, user: “l
Attenzionel Le altre anagrafiche saranno cancellate.

Fondi le anagrafiche H Annulla |
A\ J

Figura 235 Tesseramento Soci (fondi anagrafiche 2)

Viene richiesto di indicare quale anagrafica mantenere, si consiglia di selezionare quella
con i dat piu completi eo/corretti (ad esempio se ha un profilo di area riservata abbinato con-
viene scegliere appunto quella con l'utente).

Le altre anagrafiche verranno rimosse, ma tutte le relative tessere verranno conservate e ac-
corpate nell’anagrafica principale.

Note Importanti:

**Esecuzione singola: **La procedura di fusione agisce su un solo gruppo di omonimi alla vol-
ta. Se devi ripulire pitu coppie di duplicati (ad esempio 2 record per Mario Rossi e 2 per Rober-
to Bianchi), dovrai ripetere l'intera operazione separatamente per ogni nominativo.

Irreversibilita: L'unione delle anagrafiche & un'operazione definitiva. Assicurati della corret-
tezza dei dati prima di cliccare su conferma.

** Dati obbligatori: ** Per fondere 2 o piu anagrafiche deve essere obbligatoriamente presen-
te almeno un dato tra data di nascita o codice fiscale.

12.2 Volontari

La sezione Volontari consente di gestire i dati anagrafici e di tesseramento delle persone che
operano come volontari all'interno dell'associazione o delle sue articolazioni territoriali. Posso-
no essere registarti anche volonatri che nonsono soci, quindi senza una tessera socio.

Nella schermata principale e presente una tabella riepilogativa con i dati principali dei volonta-
ri. Ogni riga rappresenta un volontario registrato nel sistema.

pagina 270 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




fgHrera i
:5 ______ = Tesseramento » Volontari

-
(XX ]
(Y Dashboard > Office > Volontari
Volontari
Cognome Nome E-mail CF Codice associazione 1risultato (31 in tutto!
COGNOME 2 CODICE DATADI COPERTURA DATA CIRCOLO COMITATO
FISCALE NASCITA ASSICURATIVA
[Z casetti [7 piego  diego@plasticjumper.it - 01-01-2000 Ordinario  Altra polizza 2026 13-10-2026 - PLASTICJDEMO  PJ-APS
APS TERRITORIALE
Yxser Y
1Volontario
J
Figura 236 lista volontari
Colonne disponibili:
Cognome e Nome: i dati anagrafici principali.
E-mail: indirizzo di posta elettronica.
Codice fiscale: identificativo fiscale del volontario.
Data di nascita
Tipo: distingue volontari Ordinari da quelli Occasionali.
Copertura assicurativa: indica la polizza in vigore (es. “Polizza nazionale”, “Altra polizza”).
Anno: anno di riferimento del tesseramento.
Data inizio / Data fine: validita temporale del periodo di attivita.
Circolo e Comitato: riferimenti organizzativi interni.
Per ogni volontario sono disponibili 'Esportazione XLS e il Download PDF
Nella parte superiore sono presenti filtri per facilitare la ricerca dei volontari per cognome,
nome, e-mail, codice fiscale o codice associazione.
Aggiungere un volontario
Dalla sezione Dashboard > Office > Volontari, fare clic sul pulsante viola + Aggiungi volon-
tario in alto a destra.
1l vasnpoara > urmice > volontar
- © Aggiungi volontario () Esporta volontari
Volontari —
1
‘ Cognome ‘ Nome H E-mail H CF Codice associi Lrisultato (3Lintutto) | 'Y Filtri
COGNOME CODICE DATA DI TIPO COPERTURA DATA
FISCALE NASCITA ASSICURATIVA INIZIO
[Zicasetti  [ZiDiego diego@plasticjumper.it - 01-01- Ordinario Altra polizza 2026 13-10-2026 -
2000
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IMPORTANTE: Non & possibile aggiungere un volontario senza avere i permessi da associazio-

ne o territoriale

Compilazione della Scheda Anagrafica

Allinterno della scheda Anagrafica, inserire le informazioni personali del volontario. | campi
Cognome, Nome e Sesso ed i campi evidenzati con label in grassetto sono obbligatori .

Y

o
LIHOme > UMce > 50C1 = Aggiungl S0cio

Aggiungi volontario

Salva

Anagrafica Tessere Volontariato Document

Cognome: Nome:

Tipo: Ragione sociale:

@)
\& J

Persona fisica v

Indirizzo residenza: N. civico:

CAP: Comune / Localita:

estero

Data di nascita:

gg/mm/aaaa

E-Mail: Telefono:

i Personali Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi

@ Controllo omonimi

Codice fiscale P. IVA:

) Estero (ragione sociale):

Presso:

Provincia: Stato di residenza:

x

ITALIA (ITALIA)

Indicare EE per provincia estera e

Codice fiscale:

Cellulare:

Figura 237 ana

grafica aggiungi volontario

Nota: | restanti campi (es. Codice Fiscale, E-Mail, Telefono, Cellulare) possono es-

sere completati facoltativamente per

arricchire la scheda anagrafica.
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Configurazione del Volontariato

Spostarsi nella scheda Volontariato per definire il profilo dell'attivita prestata. Compilare i se-
guenti campi obbligatori:

+ ID Circolo / Sezione*: codice dell'associazione di appartenenza (viene compilato auto-
maticamente in base all'utente con cui si € loggati, gli utenti di tipo Nazionale/territoriale
possono impostare manualmente 'associazione)

* Tipo*: Indicare la tipologia di impegno selezionando tra:
o Ordinario
o Occasionale

+ Data Inizio*: Inserire la data d'inizio del servizio di volontariato (& possibile utilizzare il
collegamento rapido Oggi o l'icona del calendario).

( )
(XX )

Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Personali Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi

VOLONTARIO

1D CIRCOLO / SEZIONE @ TIPO COPERTURA ASSICURATIVA- ANNO DATA INIZIO DATAFINE CANCELLARE?

2 _) Ordinario Polizza nazionale 2026
Q PLASTICJ DEMO APS Occasionale Gia assicurato nazionale Oggi | 68 Oggi | (8

O Altra polizza
Aggiungi Volontario.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare", verra eliminato dopo il salvataggio.

Salva

Figura 238 tab volontario 2

Campi opzionali: E possibile definire la Copertura Assicurativa (Polizza naziona-
le, Gia assicurato nazionale, Altra polizza), 'Anno di riferimento e la Data Fine
dell'attivita.

Salvataggio della Scheda

Al termine dell'inserimento dei dati obbligatori in entrambe le schede, fare clic sul pulsante
Salva presente in alto a sinistra per confermare la registrazione del nuovo volontario.

Esportazione volontari

Cliccando su Esporta volontari, si accede a una schermata dedicata dove é possibile scegliere
il formato (CSV, XLS e XLSX) di esportazione.

Per avviare il download basta selezionare il formato desiderato e cliccare su Inviare.
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HYDRA Administrator

Home » Office » Volontari» Esportare

This exporter will export the following fields: Cognome, Nome, Sesso, Codice fiscale, E-mail, Indirizzo, N. civico, Localitd, Provincia, ID volontario, Data nascita, anno, data_inizio, data_fine, tipo, copertura assicurativa, circolo, comitato, regione, created, updated, CAP

Formato:

| mviare

Figura 239 Tesseramento - Volontari (esporta)

Importazione Volontari

E’' possibile importare le anagrafiche dei volontari dal menu Tesseramento -> IMPORTAZIONE
SOCI. E' sufficiente creare un file Excel/CSV, in modo analogo allimportazione dei soci, aggiun-
gendo le seguenti colonne specifiche ('ordine delle colonne nel file non e vincolante):

* Volontario: Definizione della tipologia di tesseramento del volontario.
° S:Volontario senza tessera.
o ST: Volontario socio (con tessera).

- Data inizio volontariato: Inserire la data d'inizio dell'attivita nel formato gg/mm/aaaa
(es. 04/09/2024).

* Tipo volontario: Definizione dellimpegno prestato.

o Valori consentiti: ordinario, occasionale.
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g Tesseramento » Tessere

olontario (Valori permessi: S e ST (volontario socio))

Figura 240 importare volontari

Per maggiori approfondimenti sulla importazioni dei soci visitare il capitolo del manuale relati-
vo: Importare Soci

12.3 Tessere

Tutte le tessere appartenenti al proprio circolo.
Potranno essere visualizzate tutte le tessere divise per sedi e territori (solo nelle installazioni
di associazioni con piu sedi).

Per modificare una tessera/anagrafica del socio si deve cliccare sul numero di tessera (pre-
sente sulla sinistra di ogni riga)

Per cancellare una tessera si pu0 cliccare sullicona a forma di cestino presente a destra di
ogni riga.
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(%} Dashboard > Office > Iscrizioni / Rinnov

Iscrizioni / Rinnovi

Cognome Nome Numero tessera E-mail CF Cerca 307 risultati (Mostra tutto) Y Filtri

0 di 28 selezionat Eseguiuna Azione: ---——-- v

NUMERO TESSERA CODICE FISCALE DATA TIPO TESSERA PAGATO DONAZIONE DATA PAGAMENTO

NASCITA

0O (7 DME 260000005 DVD 2026 15-04-2026  Nardini NRDPTR04506D548F  06-11- Tipo TesseraProva (% - 15-04-2026 15:12:2¢
Pietro 2004
()] [Z cov 260000004 BMC 2026 15-04-2026  Nardini NRDPTRO4506D548F  06-11- Socio ordinario (V)
Pietro 2004
O [7 NON ASSEGNATO 2026 - Grimani GRMGRGB4E21F158D  21-05- Socio ordinario Q
Giorgio 1984
a [7) NON ASSEGNATO 2026 - Bruno BRNGCHO5D04D612X  04-04- Socio ordinario [x)
Gioacchino 2005
O [Z) NON ASSEGNATO 2025 - 1D 305 [ x]
(] [4 JHU 250000002 HNE 2025 10-03-2025 Test Test 25-12- Socio ordinario (V] 10-03-2025 10:37:4C
2000
()] (7} EKT 250000001 ORG 2025 10-03-2025  Test Test 25-12- Socio ordinario ® 10-03-2025 10:21:07
2000
0O [#; GOK 230000001 YED 2023 21-05-2023  Grimani GRMGRGB4E21F158D  21-05- Socio ordinario (V) - 21-05-2023 00:00:0C
Giorgio 1984
O [Z 00G 230000001 GTE 2023 24-06-2023  Troisi TRSLRTO8H24F158R  24-06- Socio ordinario (V) - 24-06-2023 00:00:0C
U Liberto 1908 )

Figura 241 Tessere Elenco

Come rilasciare una tessera ed emettere la ricevuta

Per rilasciare una tessera ed emettere la ricevuta abbinata, € necessario che la tessera risulti
pagata. Questo di norma avviene in modo automatico quando il pagamento della tessera av-
viene online ad esempio con paypal, stripe, carta di credito... Nel caso di pagamento in con-
tanti o bonifico o altri metodi non online, & necessario impostare manualmente la tessera
come pagata all'interno del gestionale.

Nel menu tesseramento -> Tessere, € possibile impostare come pagata una tessera e rilasciar-
la, con 2 modalita:

1. Cliccare su una tessera per entrare in modifica quindi spostarsi sul tab “Tessere” e trova-
re la tessera da rilasciare; compilare i campi relativi al pagamento (data, metodo di pagamenn-
to, checbox pagato); compilare la data di rilascio tessera.

2. Oppure usare l'azione “Imposta come pagato e genera ricevuta”: dalla lista tessere, se-
lezionare le tessere da rilasciare (DA ASSEGNARE) e quindi cliccare sul menu a tendina in alto a
destra “esegui una azione”; selezionare “Imposta come pagato e genera ricevuta” e cliccare
VAI; questa azione imposta come pagata e rilascia la tessera in data odierna, assegna un nu-
mero alla tessera ed emette la ricevuta.

pagina 276 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



GgHera
:5 _____ = Tesseramento » Tessere

( D\
(XX )

Esegui una Azione:| --—-—--- v ‘

Genera/vedi ricevuta
Stampa tessere / etichette

Invia mail di benvenuto

11- Tipo Tessera 026 15:12:2C

Imposta come pagato e genera ricevuta

[~

Figura 242 Genera ricevuta da tessera

Se si desidera solo generare o stampare la ricevuta relativa alla tessera, & possibile usare il co-
mando “azione” nel menu a tendina:

- Stampa/genera ricevuta: se la tessera e gia impostata come pagata, € possibile usare que-
sta azione per generare la ricevuta (la prima volta) e per visualizzarla ogni volta che si desidera

Stampa etichette tessere

Utilizzato per stampare le etichette adesive da applicare sulle tessere (il foglio adesivo utilizza-
to deve rispettare il formato).

Selezionare una o piu tessere, aprire il menu a tendina delle azioni, selezionare Stampa Tes-
sere / Etichette e cliccare su Vai.

( A
(XX )

Esegui una Azione:| --—-—--- v ‘

Genera/vedi ricevuta
Stampa tessere / etichette

Invia mail di benvenuto

[1- Tipo Tessera 026 15:12:2C

Imposta come pagato e genera ricevuta

-

Figura 243 Stampa etichetta

Si aprira la schermata di configurazione della stampa della tessera / etichetta
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("} Dashboard

Numero di etichette / tessere da stampare: 1

Formato: | etichette / tessere v |

Lascia in bianco il nome del socio:|_|

Scarica il PDF delle etichette senza anteprima: [_|

Ordinamento per: | Data inserimento v |

Inizia dal numero tessera: ‘0 s

E' possibile dare un intervallo di tessere: indicare numero di inizio e di fine

Fino al numero_tessera: ‘0 >

N. etichette gia stampate sulla prima pagina:|0 s

Saranno stampati i dati socio per le seguenti tessere
¢ Giorgio Grimani - N. GOK230000001YED

‘Genera PDF.

Figura 244 Tessere (stampa tessera)

Invia mail di benvenuto ai soci
E possibile inviare mail di benvenuto ai nuovi soci dalla sezione “Tesseramento > tessere”

Selezionare una o piu tessere e selezionare dalle azioni “invia mail di benvenuto”

N
(XX )
Esegui una Azione:| --—-—-- v ‘
Genera/vedi ricevuta
Stampa tessere / etichette
Invia mail di benvenuto
;l— = Imposta come pagato e genera ricevuta PRI
J

Figura 245 Invia mail di benvenuto

Nella schermata successiva e possibile inviare una mail di test alla mail indicata nell'apposito
campo (puo essere anche un indirizzo esterno alla piattaforma)
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Tesseramento » Cerca / Esporta

Invia una sola mail di prova all'indirizzo e-mail:

Figura 246 invia email di test benvenuto

Oppure cliccando semplicemente “Invia mail”, verranno inviate le mail ai tesserati selezionati
nella schermata precedente.

E possibile inoltre inviare la mail di benvenuto a tutti i soci che hanno una tessera in un dato
anno indicando I'anno di tesseramento.
Nel caso si fossero gia inviate si puo forzare un reinvio.

12.4 Cerca/ Esporta

Da qui si possono esportare soci applicando filtri alla ricerca.
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Verra generato un file .csv, oppure formato Excel .xml spuntando “Excel (default: CSV)”, o infi-
ne spuntando “Anagrafica indirizzi” verra esportato un file con solo nome ed indirizzo del so-
cio (utile, ad esempio, se si vuole inviare via posta materiale informativo).

ashboard > Ricerca tessera

HYDRA Administrator

Cerca / Esporta Tesseramento

PARAMETRI DI RICERCA ~
Territoriale: Regione: Circolo / Associazione:
......... v v v
Tipo data: Modalita pagamento:
v v Da data: v| — v!| — v
Stato tessera: Tessera:
adata: v v v v Con data di rilascio v
Numero tessera: Tipo tessera: Da anno tesseramento:
Cercanumero parziale cheiniziaades.con300con*300 [ _____ v 2026
A anno tesseramento: Cognome: Nome:
2026
Codice Fiscale: Provincia residenza: Regione residenza:
v v
Ragione sociale: Azienda: Matricola:
Ruoli e organismi: () Volontari:(J) Delegato:
v
Utente: Validita tessera: Campi da esportare:

Seleziona piti voci con CTRL+Click
I -
Titolo
Cognome
Nome
Ragione sociale
Sesso
Indirizzo
N. civico
Comune / localita
Provincia
Cap
Stato di residenza
Codice fiscale
E-mail
Telefono
Cellulare
Fax
Luogo di nascita
Comune di nascita
Stato di nascita v

v Tutti v

Ordina per: [0 Solo soci diretti (0 Anagrafica indirizzi

Anno v

Nb: Prima di esportare si consiglia di cliccare “cerca” cosi da avere un’anteprima dei dati da
esportare.
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Ordina per:

Tesseramento » Importazione Soci

(O Solo soci diretti (O Anagrafica indirizzi

Anno v

Figura 247 Cerca/Esporta tesseramento soci 2

12.5 Importazione Soci

In TESSERAMENTO -> IMPORTAZIONE SOCI e possibile importare i propri soci e volontari da
file excel/csv, nella schermata e possibile scaricare un excel di esempio per la corretta impo-
stazione del file da importare.

**AVVISO IMPORTANTE**

Di default, il numero tessera viene generato automaticamente da Hydra e cambia ogni anno,
cioé le tessere rinnovate non mantengono lo stesso numero.

Se desideriate mantenere inviarato ii numero tessera di un socio in tutte le annualita (ovvero
quando si rinnova la tessera, viene mantenuto lo stesso numero), possiamo abilitare questa
opzione nella vostra Hydra. In tal caso, prima di importare i soci, € necessario inviare una ri-
chiesta allo staff PJ.

Dashboard > Office > Importazioni soc

Importazione soci @ Aggiungi Importazione soci
E possibile importare file in formato .csv, .xls (formato 97-2003), .xIsx (2007-365), .ods. File di per importazione (CSV) / importazione (Excel)
Cerca Q cerca Y Filtri

-

ANNULLATA

n DATA INSERIMENTO ISCRITTI AGGIUNTI | TESSERE AGGIUNTE |

MODIFICATE

VOLONTARI USER

MODIFICATI

O (#18-12-202323:07:02 esempio importazionexisx & 0 0 0 Q demo

1Importazione soci

Cliccare sul pulsante “Aggiungi importazione soci” in alto a destra per iniziare una nuova im-
portazione: nella schermata sono presenti tutte le istruzioni presenti aggiornate.

Per evitare casi di duplicazione dei soci, & altamente raccomandato importare anche Codice fi-
scale e Data di nascita.

Qui riportiamo le istruzioni piu importanti da rispettare per importare correttamente il file ex-
cel/csv, ma vi suggeriamo di verificare sempre le istruzioni presenti nella schermata di impor-
tazione della vostra Hydra.

IMPORTAZIONE DI UN FILE XLS / XLSX 7/ ODS

* Viene considerato SOLO il primo foglio
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IMPORTAZIONE DI UN FILE CSV

PLASTIC
(2 R

* Il separatore delle colonne deve essere il punto e virgola: ;
* Il campi debbono essere racchiusi tra virgolette doppie: ” (es: “Rossi")
* La prima riga si assume sia l'intestazione e non verra importata

Indicazioni importanti

* E' necessario che le colonne abbiano le stesse identiche etichette dell’'esempio.
Consigliamo di fare copia-incolla per evitare errori.

* L'ordine delle colonne puo variare, l'importante e che l'etichetta sia uguale.

* Le colonne obbligatorie sono: Cognome, Nome, Anno tesseramento, Provincia, Tipo
tessera

* Nella colonna “Tipo tessera” va indicato lo “slug” della tessera gia configurata in
hydra nella sezione TIPOLOGIA TESSERA (ad esempio socio-ordinario)

* L'importo si puo lasciare 0 (zero), se non lo si vuole indicare.

* In caso vengano importati piu volte i soci, questi non verranno duplicati solo se nel file &
compilato almeno la data di nascita oppure il codice fiscale per ogni socio.

* In caso di soci stranieri, inserire EE per la Provincia e 00000 per il CAP

* Se il numero tessera rimane lo stesso per tutte le annualita, contattate lo staff PJ tramite
Ticket sul portale plasticjumper.it poiche € una configurazione che va impostata nelle
impostazioni di sistema

Schermata di Importazione:

( A
(XX )

File XLS, XLSX, ODS, CSV da importare:

Sfoglia... | Nessun file selezionato.

File XLS /7 XLSX /7 ODS

ne considerato il primo foglio

File CSV

n verra importata

Etichette delle colonne riconosciute (l'ordine delle colonne non é importante)

el socio capo gruppo per o

Figura 248 Tessere Importazione soci (Aggiungi importazione)
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Importazione Volontari

Per importare le anagrafiche dei volontari all'interno del file Excel/CSV, & necessario aggiunge-
re le seguenti colonne specifiche (I'ordine delle colonne nel file non & vincolante):

* Volontario: Definizione della tipologia di tesseramento del volontario.
o S:Volontario senza tessera.
o ST: Volontario socio (con tessera).

+ Data inizio volontariato: Inserire la data d'inizio dell'attivita nel formato gg/mm/aaaa
(es. 04/09/2024).

* Tipo volontario: Definizione dell'impegno prestato.

o Valori consentiti: ordinario, occasionale.
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HYDRA Administrator

olontario (Valori permessi: S e ST (volontario socio))

Data inizio volontariato (es: 04/09/2024)

Figura 249 importare volontari 2
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12.6 RUNTS

Registro Unico Nazionale del Terzo Settore (RUNTS)

Cliccando su “Esportare”, in alto a destra, si aprira la schermata di esportazione dove & possi-
bile esportare il RUNTS nei formati disponibili nel menu a tendina.

Home » Office » Registro RUNTS » Esportare

This exporter will export the following fields: codice_fiscale_ente, partita_iva, tipo_registro, rete_associativa, rete_associativa_name, denominazione_estesa_ente, natura_giuridica, data_costituzione,
numero_telefono, pec, sigla_provincia_sede_legale, nome_comune_sede_legale, attivita principale, attivita_secondaria, previsione_attivita diverse, adesione_enti_nazionali, sezione iscrizione,
cognome_legale_rappresentante, nome_legale_rappresentante, cf_legale_rappresentante, accreditamento_5x1600, n_soci_diritto_voto, n_lavoratori, n_volontari, atto_costitutivo, atto_costitutivo_single,
statuto_registrato, dichiarazione_antimafia, ultimo_bilancio, verbale ultimo_bilancio, penultimo_bilancio, verbale ultimo_bilancio

Formato:

=]
osv
xis
xisx

12.7 Tipologia tessera

Tesseramento -> TIPOLOGIA TESSERA consente di configurare tutte le tipologie di tessere
sottoscrivibili dai soci, ad es. socio ordinario, socio fondatore ecc.

La tipologia tessera raccoglie tutte le configurazioni della tessera: immagine, anno, quota, de-
scrizione, ecc.

E' necessario che in Hydra sia presente almeno 1 tipologia tessera attiva per 'anno in corso,
affinche il tesseramento funzioni.

( N
(XX )

oard > pologie tessere

Tipologie tessere

Azioni recenti: Tipo Tessera Prova

Cerca Q cerca Y Filtri

Esegul una Azione: ——— v

TIPOLOGIA VISIBILE ACQUISTABILE QUOTA TESSERA IMMAGINE ORDINE

(] [7 Tipo Tessera Prova (V] (V] 1,00 0
MEMBER CARD
COo—
» A
0 [ Socio ordinario V] (v} 10,00 B 0
$0CI0
) ORDINARIO
2Tipologie tessere
A\ J
Figura 250 Tipologia Tessera
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Aggiungi/Modifica Tipologia Tessera

Per creare una nuova tipologia cliccare su “Aggiungi Tipologia Tessera". E’' possibile modifica-
re una tipologia gia esistente cliccando sull'icona di modifica accanto al nome.

by

* Visibile:ll flag “visibile” € necessario per poter gestire / vedere le tessere come
amministratori: se una tessera non é attiva, nel’admin non potra essere utilizzata per
creare tessere.

* Mentre il flag Acquistabile significa che la tessera sara vsibile anche nel portale
pubblico e “acquistabile” da soci, che potranno quindi tesserarsi autonomamente
pagando online.

* Il campo anno puo essere lasciato a 0 se si vuole che la tipologia di tessera sia valida
per qualsiasi anno di tesseramento.

Se vuoi differenziare la grafica o la quota di tesseramento o altre opzioni di anno in
anno, devi aggiungere una nuova tipologia tessera per il nuovo anno. Quindi vai in
Tesseramento -> Tipologia tessere e clicca “Aggiungi tipologia tessera” e nel campo anno
specifica per quale annualita deve essere

Il sistema emette in automatico tessere del nuovo anno di tesseramento dopo la data di cam-
bio anno tesseramento che hai impostato nelle preferenze , ma solo se in Tipologia Tessere
c'e una tessera attiva e acquistabile con Anno impostato a 0 o impostato con il nuovo anno.

(YHome > Office > Tipologie tessere > Socio ordinario
Socio ordinario
[ B Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche ‘ W Cancella ]
Tipologia tessera Campi aggiuntivi Caratteristiche Prodotti Sconti Grafica tessera Grafica attestato
TIPOLOGIA TESSERA
Tipologia: Slug:
Socio ordinario socio-ordinario
Compilato automaticamente dal nome
Sottotitolo: Codice aggiuntivo: Anno:

Se compilato I'anno viene usato per controllo sulla
ipologia in inserimento tessere

Lasciare 0 per non legare la tipologia a un anno specifico

Grafica tessera

N

Nel campo “Immagine tessera” & possibile caricare il file grafico del fronte tessera.
Le specifiche richieste sono:

* Dimensioni: 1016 x 638 pixel
* Risoluzione: 72 dpi
* Formato: PNG
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:5 T Tesseramento > Tipologia tessera

E ' necessario che il fronte della tessera abbia uno spazio bianco sotto, analogamente all'im-
magine delle tessera di test che trovate precaricata nella vostra hydra. In quello spazio, il siste-
ma inserira automaticamente un codice a barre, il numero tessera e il nome e cognome del
socio.

In alternativa, se sulla vostra Hydra e attiva la grafica della tessera fronte e retro, & possibile
caricare anche un'immagine per il retro della tessera e nel tab “Grafica Tessera”, € disponibile
un campo per personalizzazioni avanzate tramite codice HTML.

Il campo Copertina permette di caricare un'immagine con un ruolo puramente estetico, che
verra mostrata solo nella schermata del portale pubblico dove sono elencate tutte le tessere
(all'url tuodominio.com/associati/). Questo puo essere utile per quelle associazioni che hanno
piu tessere tutte uguali nellaspetto, ma che & necessario tenere distinte. Percio quando si
hanno tante tessere tutte identiche in cui cambia ad esempio solo il nome (socio fondatore /
socio ordinario), poter impostare un immagine di copertina permette di differenziarle visiva-
mente per renderne piu chiara la distinzione agl utenti che navigano il sito pubblico.

Email di Benvenuto

Al momento della sottoscrizione o rinnovo della tessera, il sistema invia in automatico
un’email di benvenuto al socio.

Per personalizzare questa email:

« Compilare i campi “Oggetto E-mail di benvenuto” e “Testo E-mail di benvenuto”
* Il campo testo supporta formattazione base

Oggetto E-mail di benvenuto:

Puoi usare il tag [nome_associazione] (o [associazione_circolo

Testo E-mail di benvenuto:

Tag disponibili: [data_pagamento], [nome], [cognome], [nome_tessera],

[numero_tessera], [img_tessera], [altre_tessere], [altre_tessere_img], [link_area_riservatal, [link_ricevuta],
[descrizione], [email], [indirizzo], [numero_civico], [cap], [citta], [provincia],

[nazione], [codicefiscale], [modalita_pagamento], [costo],

[nome_associazione] (o [associazione_circolo]), [email_associazione], [telefono_associazione], [sito_associazione], [presidente_associazione]

Figura 251 Email di benvenuto in tipologia tessera
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HYDRA Administrator

Donazione libera

E possibile offrire ai soci I'opportunita di effettuare una donazione libera in fase di sottoscri-
zione della tessera. Quindi oltre alla quota sociale, 'utente potrebbe contestualmente versare
una quota aggiuntiva a titolo di donazione.

Per attivare questa opzione, & sufficiente spuntare “Permette donazione libera” all'interno del-
la configurazione della tipologia.

Donazione minima:
Permette donazione libera

Donazione libera oltre al costo della tessera

Figura 252 Donazione libera in tipologia tessera

GRAFICA ATTESTATO

Hydra e predisposta per generare un certificato/attestato da rilasciare al socio in base alla
tipologia di tessera di cui é titolare.

Nel tab “Grafica Attestato” e possibile personalizzare I'aspetto di questo certificato/attesta-
to. Il documento emesso e in formato A4 orizzontale e pu0 essere esportato in PDF dal

menu Impostazioni -> Attestati rilasciati Attestati .

Personalizzazione grafica

* Cliccare “Sfoglia” per selezionare I'immagine da usare come sfondo dell'attestato.

« Il file verra caricato solo dopo aver cliccato su SALVA (pulsanti in alto e in basso a
sinistra).

* L'immagine dovrebbe tipicamente contenere una cornice e i loghi dell'associazione nella
parte alta.

Personalizzazione del testo

Il campo “Template attestato” permette di inserire il testo personalizzato.

E supportato il linguaggio Markdown per la formattazione, e si possono usare i seguenti tag
dinamici:

{{ socio.nome }}, {{ socio.cognome }}, {{ socio.datanascita|date:'d-m-Y' }}, {{ so-
cio.luogonascita }}, {{ attestato valido dal }}, {{ attestato valido al }}, {{ circo-
lo.name }}, {{ tessera.tipologia.nome }}, {{ tessera.get livello display }}, {{ fir-
ma_responsabile atti nome }}, {{ firma responsabile atti.url }}, {{ documen-
ti luogo }}
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e N
[ XX )
(YHome > Office > Tipologie tessere > Socio ordinario
Socio ordinario
[ IR Salva e aggiungi un altro ][ I Salva e continua le modifiche @ Cancella |
Tipologia tessera Campi aggiuntivi Caratteristiche Prodotti Sconti Grafica tessera Grafica attestato
GRAFICA ATTESTATO

Immagine attestato:

Sceglifile = Nessun file selezionato

Validita anni:

1

Template attestato:

Figura 253 Grafica Attestato Tessera

Se é presente almeno un socio con una tessera valida della tipologia in questione, sara possi-
bile visualizzare un anteprima del certificato cliccando sull’apposito tasto in basso.

Per rilasciare un attestato:

Leggi la guida dedicata

Tipologie tessera hydra “Multi-Associazione”

Nelle installazioni di “Hydra multi-associazione”, ogni associazione / circolo affiliato pud perso-
nalizzare le proprie tessere (ad es. aggiungere un logo, modificare il prezzo), mantenendo
pero il collegamento con la tipologia principale configurata dall'utente di Admin Territoriare /
Nazionale.

Questa funzione consente agli affiliati di mantenere un’identita grafica propria, rispettando gli
standard generali stabili dell'organizzazione affiliante.

Come personalizzare una tessera per un‘associazione affiliata:

* Vai su Anagrafiche > Tutte le anagrafiche

* Clicca sul numero a sinistra per accedere alla scheda dell'affiliato

+ Apri il tab “Tipologia Tessera”

* Clicca su “Aggiungi”

* Seleziona la tipologia base da personalizzare

« Compila solo i campi che vuoi modificare (nome, costo, immagine, ecc.)
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« Carica una nuova immagine tessera (formato PNG, 1016 x 638 px) oppure il logo
dell'associazione che verra sovrapposto alla grafica della tipologia tessera principale.

* Clicca Salva

12.8 Caratteristica tessera

Sezione dove é possibile creare la caratteristica della tessera necessaria durante la creazione
di quest'ultima.

( N
(XX )
(Y Dashboard > Office > Caratteristiche tessera
- A © Aggiungi Caratteristica tessera
Caratteristiche tessera e
Cerca Q Cerca
0 di 1 selezionati Esegui una Azione: - v
NOME CARATTERISTICA DESCRIZIONE VISIBILE ORDINE -
O [ test test (V) 0
1 Caratteristica tessera
. J

Figura 254 Caratteristica Tessera
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Per Aggiungere una Caratteristica premere il pulsante “Aggiungi Caratteristica Tessera”:

{YHome > Office > Caratteristiche tessera > Aggiungi Caratteristica tessera

Aggiungi Caratteristica tessera

Nome caratteristica:

Descrizione:

@ Visibile
Associazione:

Q

Ordine:

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche

12.9 Moderazione del tesseramento

Gestione della Moderazione Iscrizioni e Rinnovi su Hydra

1. Introduzione e Panoramica del Sistema

La funzionalita di Moderazione sulle Iscrizioni consente allamministratore del sistema Hydra
di verificare e approvare manualmente le richieste di tesseramento inviate dai soci. La funzio-
ne puo essere applicata sia alle nuove iscrizioni sia ai rinnovi di tessera, altrimenti & possibile
rendere il rinnovo di una tessera di un socio automatica senza che si debba approvare ma-
nualmente.

A seguito della registrazione sul portale e dell'invio della richiesta da parte dell'utente, la tesse-
ra rimane nello stato di attesa di approvazione fino alla gestione da parte dell’'operatore. Un
messaggio automatico sul sito e una notifica via e-mail informeranno rispettivamente il richie-
dente e gli amministratori dell'avvenuta sottomissione.
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2. Procedura di Approvazione o Rifiuto della Richiesta

Per gestire le domande di tesseramento in sospeso, € necessario seguire la procedura indica-
ta di seguito:

1. Accedere al pannello di controllo della piattaforma Hydra.

2. Navigare nel menu principale seguendo il percorso:
Dashboard > Tesseramento > Iscrizioni / Rinnovi.

3. Individuare la richiesta d'interesse. Le domande in attesa di moderazione presentano
nella colonna Numero Tessera la dicitura “NON ASSEGNATO"” accompagnata dall'icona
di una clessidra.

4. Selezionare la casella di spunta posizionata a sinistra della riga della tessera da gestire.

5. Dal menu a tendina “Esegui una Azione:"”, selezionare I'opzione Accetta / Respingi
iscrizione.

6. Confermare la scelta facendo clic sul pulsante VAL.

( )
(XX )

(¥Dashboard > Office > Iscrizioni/Rinnovi

Iscrizioni / Rinnovi

Cognome Nome Numero tessera E-mail CF Cerca 1383 risultati (Mostra tutto) Y Filtri

1di28 selezionato Eseguiuna Azione:| --------- v

NUMERO TESSERA

CODICEFISCALE DATA

NASCITA

1=

Genera/vediricevuta

Stampa tessere / etichette

Invia mail dibenvenuto
-] [Z NON ASSEGNATO X 2026 - Mario Rossi RSSMRA74CO3H501I 03-03- S¢
1974

Imposta come pagato e genera ricevuta

Accetta / Respingiiscrizione

O [ AFI260000002 OTB 2023 07-08-2026 Giovanni = 01-01- N
Bianchi 1980

GeneraPDF tessera
™

Figura 255 Azione di Accettazione/Rifiuto richiesta

3. Gestione del Modulo di Decisione

Dopo aver cliccato sul pulsante VAL, il sistema reindirizzera alla schermata di dettaglio deno-
minata Gestisci domanda in attesa di [Nome Utente]. In questa pagina vengono riepilogati i
dati anagrafici del richiedente (Nome, Cognome, E-mail, Riferimento Tessera e Data Richiesta).

Per completare l'operazione:

* Nella sezione Accetta o respingi domanda, selezionare I'Esito della domanda tramite
I'apposito menu a tendina scegliendo tra:

* Accettata
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grvona .
:5 e Tesseramento » Moderazione del tesseramento

* Rifiutata

(Opzionale) Inserire nel campo Messaggio una motivazione 0 una comunicazione aggiuntiva
destinata al socio.

* Fare clic sul pulsante Applica e conferma per registrare la decisione.

( N
(XX )
(¥Dashboard > Iscrizioni/Rinnovi > Accetta orespingi domanda

Gestiscidomandain attesa di ROSSIMARIO

Nome e cognome: MARIO ROSSI

E-mail: marriorossi@email.it

Tessera: 2026 | DA_ASSEGNARE_2231424_29475_2026 | Nome Associazione
Datarichiesta: 20-10-202612:23:02

[ @ Vediidati del profilo utente )

Accetta orespingidomanda

Esito delladomanda:

Accettata

Rifiutata

Messaggio:

Eventuale messaggio aggiuntivo da inviare a chi ha presentato larichiesta

Applica e conferma

[ «Torna all'elenco delle tessere ]
L J

Figura 256 Accetta o Respingi domanda

Al termine della procedura, il sistema inviera un’e-mail di notifica all'utente con I'esito della ri-
chiesta. In caso di accettazione, la comunicazione conterra il link diretto per procedere al pa-
gamento della quota associativa tramite le modalita attive sul portale. L'emissione effettiva
della tessera avverra solo a seguito dell'avvenuto pagamento.

(leggere qui la guida per configurarle Gestione modalita di pagamento )

4. Configurazione e Personalizzazione dei Testi

E possibile personalizzare i messaggi automatici visualizzati dagli utenti e le comunicazioni in-
viate tramite e-mail accedendo alle impostazioni di configurazione.
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Procedura di personalizzazione:

1. Fare clic sull'icona delle Preferenze di Hydra (rappresentata dall'icona a forma di ingra-
naggio) situata in alto a destra nella schermata.

2. Selezionare il nome dell'associazione di riferimento.
3. Configurare le sezioni desiderate:

* Tab Tesseramento: personalizzare il campo “Messaggio per pagamento in attesa di
approvazione”. Questo testo verra mostrato sul portale pubblico all'utente al momento
dell'invio della richiesta.

* Tab Email: accedere alla sezione Configurazione E-MAIL SBLOCCO / RIFIUTO PAGA-
MENTO per modificare i testi delle e-mail automatiche di accettazione o rifiuto della do-
manda.
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MODULO 13

@ Convenzioni

Le convenzioni possono essere pubblicate in una pagina apposita sul sito dell'associazione.
E anche possibile inserire una mappa (nel caso la convenzione sia attiva in un negozio fisico)

( A
(XX )

Home » Convenzioni » Carnet Biglietti Gardaland 2024

Carnet biglietti

Carnet biglietti Gardaland 2024

Sconto sull'acquisto di biglietti Gardaland.

Acquistali ora

B Sede legale: VIADERNA - 4 - 37014 VR

Dettagli =

Sconto sull'acquisto di biglietti Gardaland.

Contatti +

Figura 257 Visualizza convenzioni sul sito

13.1 Inserire una convenzione

Convenzione

Cliccando su “+ Aggiungi convenzione” & possibile inserire tutte le attivita convenzionate,
corredate da una scheda tecnica dettagliata, compresa di loghi ed eventuali immagini.
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Tab convenzioni

In questo tab si compilano tutti i dettagli relativi alla convenzione,
Spuntando il check “mostra allegati su card” eventuali allegati caricati vengono mostrati sulla
scheda di anteprima della convenzione

Aggiungi Convenzione

[ 8 salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche ]

Convenzione Rilevanza Esercizio mmagini e Allegati Info varie
CONVENZIONE
Titolo: Slug (campo compilato Stato convenzione: Note stato convenzione: ID Circolo / Sezione:
automaticamente dal nome):
Non attiva v e v

Categoria: Sottocategoria:

~~~~~~~~~ v v
Tipo convenzione: z

Rilevanza
In questo tab & possibile scegliere la copertura della convenzione.

* Nazionale: Copertura Nazionale, in caso di multiassociazione la convenzione sara vista
da tutti i circoli della rete.

* Regionale: Copertura regionale, in caso di multiassociazione la convenzione sara
visibile solo ai soci appartenenti a circoli della regione in cui poter utilizzare la
convenzione.

* Provinciale Copertura Provinciale, in caso di multiassociazione la convenzione sara

visibile solo ai soci appartenenti a circoli della provincia in cui poter utilizzare la
convenzione.

pagina 296 di 452 @ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via

Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5 boei Convenzioni » Inserire una convenzione

* Territoriale Copertura specifica di un territorio / circolo, sara visibile solo ai soci
appartenenti al circolo che I'ha inserita

Salva ‘ IR Salva e aggiungi un altro | ‘ & Salva e continua le modifiche

Convenzione Rilevanza Esercizio Immagini e Allegati Info varie

RILEVANZA

Rilevanza circolo:

‘ Nazionale ‘ ‘

Nazionale

Regionale

Provinciale

Territoriale

gi un altro | ‘ B Salva e continua le modifiche
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Esercizio

Indicare I'esercente che rilascia la convenzione.

Se I'anagrafica dell'esercente € gia presente tra le anagrafiche esercenti basta selezionarlo dal
menu a tendina, altrimenti occorre cliccare l'icona verde “+” e compilare i dati del form “ag-
giungi esercenti”.

Salva [ IR Salva e aggiungi un altro ] [ IR Salva e continua le modifiche

Convenzione Rilevanza Esercizio Immagini e Allegati Info varie
ESERCIZIO
Esercente:
[— \ |

Plastic Jumper srl
Ra@gIoTesutIdiE. WOmEauavIig. COUTCETI™CaIE]Fava.

Telefono referente: Cellulare referente: Fax referente: Email referente:

Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche

Immagini e allegati

In questa sezione & possibile inserire ulteriori immagini per identificare il prodotto/evento
("immagine principale e caricata nel primo tab).
In questa sezione si possono anche inserire allegati pdf.
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s N
[ XX )
Salva [ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
Convenzione Rilevanza Esercizio Immagini e Allegati Info varie
IMMAGINI
IMMAGINI SECONDARIE @ ANTEPRIMA IMMAGINE CANCELLARE?

Aggiungi Immagine.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

ALLEGATI

ALLEGATO @ PUBBLICO  VISIBILE Al VISIBILEAD DESCRIZIONE CANCELLARE?
soci AFFILIATI

()

Sceglifile =~ Nessunfil...lezionato | (J O O
Aggiungi Allegato.

* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.

N J
Figura 258 Aggiungi Convenzione Immagini e Allegati
Info varie
Campo da compilare se possono usufruire della convenzione solo gli utenti in possesso di
guesto codice.
( N
[ XX )
Convenzione Rilevanza Esercizio Immagini e Allegati Info varie
Info varie
Codice convenzione:
Validazione convenzione
G J
Figura 259 Aggiungi convenzioni info varie
13.2 Esercenti
Gestione Sezione Esercenti
La sezione Esercenti consente allamministratore di registrare, organizzare e gestire I'anagra-
fica di tutte le attivita commerciali o professionali convenzionate con I'associazione. Ad ogni
esercente e possibile associare una o piu sedi operative e le relative convenzioni attive.
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Inserimento e Modifica di un Esercente

Per aggiungere un nuovo esercente o modificarne uno esistente, accedere alla schermata de-
dicata. La maschera di inserimento/modifica & organizzata in tre schede (tab):

1. Esercente (Dati anagrafici generali)
2. Sede (Sedi operative e contatti specifici)
3. Convenzioni (Riepilogo accordi attivi)

1. Tab “Esercente”

Questa scheda raccoglie le informazioni generali, organizzative e i contatti primari dell'attivita
commerciale o professionale.

Dati Anagrafici

* Ragione Sociale: Indicare la denominazione legale o societaria dell'attivita.

* Nome Attivita: Inserire il nome commerciale o I'insegna (se differente dalla Ragione
Sociale).

+ Codice Fiscale / P.IVA: Inserire il codice identificativo fiscale dell'attivita.

* Telefono / Email / Fax: Inserire i recapiti ufficiali dell'esercente.

* Sito / Facebook: Indicare i riferimenti web o i canali social ufficiali.

Dati Organizzativi

* Gruppo: Selezionare dal menu a tendina il gruppo di appartenenza dell'esercente
(funzionalita attiva solo se sono gestiti i gruppi a sistema).

+ Codice Coupon: Inserire un eventuale codice identificativo univoco riservato alla
gestione di sconti, tracciabilita o promozioni dedicate.

Referente

* Nome / Cognome / Cellulare Referente: Compilare con i dati di contatto della persona
fisica incaricata delle comunicazioni con l'associazione.

Logo Aziendale

* Logo: Fare clic per caricare I'immagine rappresentativa dell’esercente (formati
supportati: JPEG / PNG).

+ Anteprima Logo: Consente di visualizzare I'immagine caricata a seguito del salvataggio
delle modifiche.
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Convenzioni > Esercenti

[ XX )
Aggiungi Esercente

[ B salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche ]

Esercente Sede Convenzioni

ESERCENTE

Ragione sociale:

Codice Fiscale | P.IVA:

Telefono:

Email:

Sito:

Gruppo:

Codice coupon:

Nome referente:

Logo:

Sceglifile | Nessun file selezionato

Accettati file JPEG / PNG

Cognome referente:

Nome attivita:

Fax:

Facebook:

Cellulare referente:

Anteprima logo:

[ ) salva e aggiungi un altro ] [ &) salva e continua le modifiche ]

N

Aggiungi esercente

2. Tab “Sede”

In questa sezione & possibile associare una o piu sedi operative all'esercente registrato.

Informazioni Sede

* Tipo Sede: Selezionare la tipologia dal menu a tendina (es. Sede Principale, Sede Legale,

Recapito Postale, ecc.).
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* Nome Sede: Attribuire un nome identificativo alla sede.
* Sede attiva per convenzione: Selezionare la casella di controllo (checkbox) per
abilitare la sede all'erogazione dei servizi legati alle convenzioni.

Indirizzo e Geolocalizzazione

* Indirizzo / N. Civico / Localita / CAP / Comune / Provincia / Regione: Inserire i
dettagli della localizzazione geografica.

* Latitudine e Longitudine: Coordinate calcolate automaticamente dal sistema; e
comunque possibile modificarle o inserirle manualmente.

Contatti Sede

* Telefono / Cellulare / Fax / Sito Web: Inserire i recapiti specifici della sede operativa.

Dati Operativi e Servizi

* Tipologia Esercizio: Classificare I'attivita selezionando la categoria pertinente (es. Dove
dormire, Dove mangiare, Dove comprare).

* Giorno di Chiusura Settimanale: Indicare I'eventuale giorno di chiusura dell'attivita.

* Chiusura Ferie: Specificare il periodo di chiusura annuale per ferie.

+ Disponibilita Posti/Coperti: Indicare la capienza o il numero di posti disponibili per la
struttura.

* Servizi Aggiuntivi: Spuntare le opzioni disponibili presso la sede:

* Bancomat

* Carte di Credito

* Parcheggio

* Logo consegnato

( N
(XX )

Esercente Sede Convenzioni

Sedi esercente

#1 v

Aggiungi Sede esercente.

* Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati dopo il salvataggio.

[ B salva e aggiungi un altro ][ B salva e continua le modifiche

Figura 261 Aggiungi Esercente Sedi esercente
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:5 Ggross Convenzioni > Stampa libretto

Nota: E possibile ripetere la procedura per aggiungere piti sedi collegate al mede-
simo esercente.

3. Tab “Convenzioni”

La scheda Convenzioni ha una funzione di consultazione e riepilogo. In quest'area vengono
elencate tutte le convenzioni correntemente attive e associate all'esercente in esame.

-

N
(XY
Esercente Sede Convenzioni
CONVENZIONI
TITOLO STATO CONVENZIONE RILEVANZA TERRITORIALE
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio
[ &) salva e aggiungi un altro ][ I8 salva e continua le modifiche ]
\ J
Figura 262 Aggiungi Esercente Convenzioni
13.3 Stampa libretto
In quest’area & possibile generare un libretto pdf contenente le convenzioni selezionate.
e A
eoe
('} Dashboard
Rilevanza:| Nazionale v
Formato editoriale: |A5 v
Stampa libretto
. J
Figura 263 Stampa libretto convenzioni
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13.4 Preferenze

In questa sezione & possibile caricare la copertina da mostrare nella stampa pdf del libretto

( R
(XX )

Aggiungi Preferenze Convenzioni

Copertina libretto R
convenzioni: ‘-

o

(<)

<
]
I
~
th

-4 Helvetica Neue v A -

1
1
n
i

2=

Novita per nuovo Libretto Convenzioni 2025:

Ora e possibile caricare anche Fronte e Retro della copertina per il libretto (se si possiedono i
permessi di compilazione e generazione).

( N
Immagine copertina:
Sceglifile = Nessun file selezionato
Accettati file JPEG / PNG
(O Mostra logo in copertina
Flaggare solo se si vuole visualizzare il logo della propria associazione nella copertina.
Immagine retro di copertina:
Sceglifile  Nessun file selezionato

Accettati file JPEG / PNG

Figura 265 Immagine fronte e retro copertina

Con questa nuova funzionalita si potra anche flaggare se mostrare o meno il logo della propria
Associazione nella prima pagina di copertina.
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:5 ) Raccolta fondi

MODULO 14

= Raccolta fondi

In questa sezione si possono aggiungere campagne di crowdfunding e visualizzare l'elenco
delle donazioni ricevute

"= Raccolta fondi

« Campagne

« Dona )
L ——)

Figura 266 Menu Raccolta Fondi

14.1 Campagne

La sezione Campagne permette di creare e gestire progetti di raccolta fondi, con obiettivi eco-
nomici, contenuti promozionali, immagini e messaggi personalizzati.

Ogni campagna puo essere resa visibile pubblicamente e ricevere donazioni online tramite il
sistema integrato.

( R
(XX )

Campagne 7

Y Filtri
0 di 1 selezionati Eseguiuna Azione: -——— v

DATA DATA OBIETTIVO TOTALE DONAZIONE
CREAZIONE SCADENZA (EURO) (EURO)
O [Z 1 Eliminiamo lo smog 10-11-2022 - 15000,00 520,00 eliminiamo-lo-smog- 0 (v)
dalle citta dalle-citta
1Campagna
- /

Figura 267 Raccolta fondi campagne

La schermata iniziale mostra una tabella riepilogativa con tutte le campagne registrate.
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Aggiungi Campagna

Cliccando su “Aggiungi Campagna” in alto a destra, o cliccando sull'lD di una campagna esi-

stente per modificarla, si accede alla schermata di configurazione.

IMPORTANTE: Compilare tutti i campi che presentano il titolo in grassetto poiché sono obbli-

gatori per la pubblicazione della campagna

* Titolo 0o nome: nome pubblico della campagna
* Sottotitolo: titoletto secondario

* Attivo: spuntare per pubblicare la campagna e renderla visibile sul portale pubblico
+ Donazione generica: se abilitato, identifica questa campagna come destinazione

predefinita per le donazioni non assegnate

-
(XX )
3 > g amo lo smog dalle citta

7El'imir;riar'no' lo smég dalle citta

Titolo o nome:

N @ Attivo (@) Donazione generica
Eliminiamo lo smog dalle citta —

Sottotitolo:

non solo bicicletta

Abstract:

Paragralo + B z |

]
]
]

(T N 2 E |
o | | | =
Questo & Abstract, un testo breve che descriva il progetto nel suo complesso ma con parole semplici.

Percorso: p

Scopo della campagna:

Paragralo B z | = = = = | [sui 2

o | | | =

Lo scopo della campagna & un testo facoltativo, in genere di carattere etico, o esemplificativo delle finalita, se ci sono, dell'attivita

Percorso: p

Slug:

eliminiamo-lo-smog-dalle-citta

campo compilato automaticamente dal nome

-

@ storia Vedi sul sito

El @ |
i) 2
4
=] @ |
3 1Y)

Figura 268 Raccolta fondi Campagne nuovo

Contenuti descrittivi
Tutti i campi testuali sono con editor HTML.

* Abstract: breve introduzione (compare nella preview)
* Scopo della campagna: testo descrittivo piu ampio
* Descrizione: contenuto completo da visualizzare nella pagina pubblica
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:5 oy Raccolta fondi » Campagne

* Mail di ringraziamento: messaggio che verra inviato automaticamente al donatore
dopo la donazione

-
(XX )

Data creazione:

Ogei | 68

Data scadenza:

Ogei |

Obiettivo (Euro):

Quota di partenza:

0
Utile per inserire donazioni arrivate per altri canali o da precedenti installazioni

Descrizione:

Paragrafo  + B I |EE E = | il - 2 | = = ¢« | | a9 & |
g | | l 1 | 2 5

Percorso: p 4
Immagine 1:

Browse... = Nofile selected.

Immagine 2:

Browse... = Nofile selected.

Mail di ringraziamento:

Pragafo + B I |=E = = = g @& |wm

= | l

g
r
N
iii
— 1l
.
&

Figura 269 Raccolta Fondi - Campagne (aggiungi 2)

Obiettivi e date

+ Data creazione / Data scadenza: periodo di validita della campagna.
* Obiettivo (Euro): importo da raggiungere (es. 5000,00).
* Quota di partenza: utile per inserire importi gia raccolti tramite altri canali o da sistemi

precedenti.
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* Immagine 1/ Immagine 2: due campi per caricare immagini rappresentative o
promozionali della campagna di raccolta fondi.

* Slug: viene generato automaticamente in base al nome della campagna, ma puo essere
personalizzato a proprio piacere.
Serve per costruire 'URL pubblico della pagina di donazione (es: www.dominio.it/
donazioni/5x1000)

HYDRA Administrator

14.2 Donazioni

Oltre a contribuire per il raggiungimento della quota target di una campagna, un socio, puo
emettere donazioni libere.

Una volta ricevuta la donazione & possibile inviare al socio la ricevuta (utile per eventuali de-
trazioni fiscali).

In questa sezione e possibile aggiungere manualmente donazioni da associare ad un’anagrafi-
ca del socio.

Aggiungi donazione

Per aggiungere una nuova donazione, clicca sul pulsante “Aggiungi Donazione”.
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http://www.dominio.it/donazioni/5x1000
http://www.dominio.it/donazioni/5x1000

:5 ) Raccolta fondi > Donazioni

( N
(YHome > Progetti > Donazioni > Aggiungi Donazione
Cerca in socio:
Nome: Cognome:
Codice fiscale:
Ragione sociale: P.IVA:
Indirizzo: Email:
Campagna:
v
Quota (Euro):
(] Pagato
Data pagamento: Modalita pagamento:
Data: PayPal / Carta di credito v
Oesi| B8
Ora:
Adesso| @
Associazione:
Paese:
Ricevuta:
nessuna
A& J

Figura 270 aggiungi donazione new

Campagna
Seleziona dal menu a tendina la campagna a cui la donazione deve essere assegnata. Le op-
zioni visualizzate dipendono dalle campagne attive.

Quota (Euro)
Importo della donazione ricevuta.

Pagato
Spunta da attivare se la donazione e stata effettivamente versata.

Data
Indica il giorno in cui il pagamento e stato effettuato.

Modalita pagamento
Scegli il metodo usato tra quelli disponibili.
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:5 T Impostazioni

MODULO 15

£+ Impostazioni

15.1 Modelli attestati di affiliazione

15.2 Attestati rilasciati

La sezione Attestati Rilasciati consente di consultare, gestire e scaricare gli attestati associati
alle iscrizioni dei soci. Ogni attestato rappresenta la certificazione formale dell’avvenuto tesse-
ramento per l'anno in corso.

( )
Cerca Qera | [ Yl |
gt unaone: | — v
. Dara 'DATA DI SCADENZA cio TESSERA TIPOLOGIA TESSERA VEDI ATTESTATO
(@] Z 05-03-2025 05-03-2026 ST S 2025 . . Socio ordinario Attestato
(@] [Z 05-03-2025 05-03-2026 - 205 Socio ordinario Attestato
(m] % 03-03-2025 03-03-2026 i 2025 Socio ordinario Attestato
(m] (7 20-01-2025 20-01-2026 - 2025| i0 0 ario Attestato
O [7 03-10-2024 03-10-2025 2024 Socio ordinario Attestato
5 Registrazione attestati

Figura 271 Attestati rilasciati

La schermata principale mostra una tabella riepilogativa con le seguenti colonne:

Data: |la data di emissione dell'attestato.

Data di scadenza: indica la validita dell'attestato.

Socio: nome e cognome del socio a cui & associato I'attestato (cliccabile per accedere alla sua
anagrafica). Clicca invece sull'iconcina avatar per impersonare il socio.

Tessera: anno della tessera associata (cliccabile per visualizzare il dettaglio).

Tipologia Tessera: categoria della tessera.

Vedi Attestato: link diretto per visualizzare o scaricare il PDF dell'attestato.

Azioni disponibili
In alto a destra trovi:
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HYDRA Administrator

Cerca: per filtrare rapidamente gli attestati.

Filtri: per restringere la ricerca per data, tipo di tessera o data di scadenza.

Menu a tendina “Esegui una Azione”: permette di applicare azioni multiple agli attestati sele-
zionati (in questo caso Rigenera attestato).

Rilascio di un nuovo attestato
Per emettere un nuovo attestato:

* Vai su Tesseramento > Tipologia tessera e verifica che il template grafico e il testo
dell'attestato siano gia configurati.
* Vai su Attestati Rilasciati.
* Clicca in alto a destra su “Aggiungi registrazione attestato”.
[ XX}

© Aggiungi Registrazione attestato

Figura 272 Impostazioni - Attestati rilasciati (aggiungi)

Compila i campi:
Data

Data di scadenza
Tessera

Socio
Associazione
Salva.

Stampa e download

Cliccando su Attestato nella colonna “Vedi Attestato”, puoi visualizzare il documento PDF ge-
nerato automaticamente. Da li puoi:

Visualizzare in anteprima il contenuto dell'attestato, stampare il documento o scaricare il file

15.3 Modalita pagamento

Per il TESSERAMENTO ONLINE, é possibile abilitare in autonomia le modalita di pagamento
modificando la propria anagrafica (menu Anagrafiche -> Tutte le anagrafiche -> click sull'lD a
sinistra del nome). Nel tab “info e attivita / Preiscrizioni” , scorrete verso il basso fino a trovare
il checkbox “Pagamento online”. Spuntatelo e scegliete i metodi di pagamento che volete atti-
vare, infine cliccate Salva.
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:5@:%?& Impostazioni > Modalita pagamento

( )
(XX )

Notifica pagamento (email):
(O Pagamento online

Modalita pagamento: E-mail PayPal: Token Satispay:
|
Carta di credito (Stripe)
PayPal / Carta di credito
Satispay
ha priorita

Bonifico

Bollettino

\_ Pagamento in sede v

Figura 273 metodi di pagamento per il tesseramento

Sono ammessi Paypal, Stripe (entrambi anche con carta di credito), Satispay, bonifici, paga-
mento in sede e bollettino.

Per quanto riguarda lo SHOP & necessario contattare lo staff di plasticijumper per l'attivazione
dei metodi bancari disponibili: Paypal, Stripe (entrambi anche con carta di credito), Satispay,
bonifici e bonifici sepa istantanei (in sviluppo).

Configurazione Bonifico

Per il TESSERAMENTO ONLINE, dopo aver selezionato il bonifico tra i metodi di pagamento
disponibili, dovrete impostare il testo che verra mostrato allutente quando procede nella ri-
chiesta della tessera.

L'apposito campo dove inserire il testo si trova sempre nel menu Anagrafiche -> Tutte le ana-
grafiche -> click sull'ID a sinistra del nome, tab “info e attivita / Preiscrizioni”. Poco sotto il chec-
kbox “Pagamento online” e il campo dove impostare i metodi di pagamento, troverete un
campo di testo libero dove indicare ad esempio I'lBAN e altre indicazioni da dare all'utente (ad
esempio quale casuale indicare o altro).
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( [ XX ) )
Modalita pagamento:
x PayPal / Carta di credito ~ x Bonifico x

Quota tessera:

10,00

Il costo definito in tipologia tessera ha priorita

Note per bonifico:

IBAN : XOOOOOOOOCK

CAUSALE: Tessera [nomesocio] [cognomesocio] [anno_tesseramento]
VVVAAAAAAAN

Importo: [costo_totale]

Variabili disponibili: [nomesocio], [cognomesocio], [costo_totale], [urlmoduloadesione],
N J

Figura 274 |Istruzioni bonifico per tesseramento

Nel caso dello SHOP, il campo dove indicare le istruzioni per il Bonifico si trova nel menu di
Benvenuto in alto a destra -> Preferenze, click sull'lD del nome, tab “Impostazioni per associa-
zioni”. Scorrendo in basso trovate il campo “Note per Bonfico”.

Configurazione Paypal

Se serve per il solo tesseramento online, e sufficiente inserire la mail del proprio account pay-
pal nell'apposito campo che trovate nel tab “Info attivita / Preiscrizioni” nel menu Anagrafiche
(vedi sopra).

Se invece va configurato per lo shop online occorre seguire questa procedura:

Accedere a paypal e andare sulla pagina:
https://developer.paypal.com

Dal menu in alto a destra, dove c'é il nome,
clicca su MyAccount:
https://developer.paypal.com/developer/accountStatus/

Poi dalla Dashboard, su
My Apps & Credentials
https://developer.paypal.com/developer/applications/

Da qui si possono selezionare Api per Sandbox e Live, semplicemente cambiando lo switch in
alto a destra:
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https://developer.paypal.com
https://developer.paypal.com/developer/accountStatus/
https://developer.paypal.com/developer/applications/

:5@:%‘31 Impostazioni » Modalita pagamento
[ ]
-
Sandbox () Live

Figura 275 Sandbox

A meta pagina, nella sezione REST API, clicca sul pulsante “Create App":
https://developer.paypal.com/developer/applications/create

Si aprira un pannello, dove dovrai scegliere un nome per la app (ad esempio puoi impostare
“Hydra").

Una volta creata I'app, il sistema mostrera le chiavi per Sandbox e Live.

Dovrai fornirci le chiavi Live, in particolare Client ID e Secret.

Configurazione Satispay

Per prima cosa occorre attivare un account in Satispay Business qui:
https://business.satispay.com/

Una volta che avrai seguito la procedura guidata di Satispay, facendo login nell'area riservata
sempre da link https://business.satispay.com/
dovrai cliccare nel menu di sinistra sulla voce Negozi online.

4

satispay Negozi online +

Home
Transazioni
Versamenti
Negozi Fisici

£ @) fnees

Negozi Online

Figura 276 Satispay

E poi cliccare il bottone verde scuro con scritto “+ aggiungi un negozio online”
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Arrivati a questo punto alla voce “SCEGLI IL TIPO DI NEGOZIO ONLINE” selezionare il check API:

HYDRA Administrator

e N
o000

Crea un nuovo negozio online

SCEGLI IL TIPO DI NEGOZIO ONLINE

Accetta pagamenti con Satispay sul tuo sito web o app integrando le API. Limplementazione richiede competenze di
programmazione.

Q Plugin e-commerce O Piattaforma Social Media

Figura 277 Satispay

Una volta compilati tutti i campi richiesti e cliccato sul pulsante “Crea negozio online”, troverai
un codice alfanumerico (Es. ZFFJNC) che dovrai fornirci per permetterci di abilitare il pagamen-
to su Hydra.

Configurazione Stripe

Dopo aver fatto login in Stripe con il tuo account accedi al link:
https://dashboard.stripe.com/apikeys
Oppure dalla dashboard clicca su SVILUPPATORI

( N\
(XX )
O Plastic Jumper sris v Q Cerca. Creav) @Guida R ¥ &
Paginainiziale Pagamenti Saldi Clienti Prodotti Report Connect Altro v SLTLTELLY)  Modalita di test
Sviluppatori Chiavi API Ulteriori informazioni sull'autenticazione API -
Panoramica
| Chiavi API O Visualizzazione chiavi API live. Cambia selezione per visualizzare le chiavi di test. Visualizza dati di test
‘Webhook
Eventi P
. Chiavi standard + Crea chiave privata
°9 Grazie a queste chiavi potrai autenticare le richieste API. Ulteriori informazioni
Estensioni NOME TOKEN ULTIMO UTILIZZO DATA CREAZIONE
Chiave pubblicabile 06 apr 27 mar 2020
Chiave privata 12 mar 2021 @ 30apr 2020
Chiave privata 06 apr 24 nov 2021

Chiavi con limitazioni
Per una maggiore sicurezza, puol creare chiavi APl apposite per limitare I'accesso e le autorizzazioni alle varie aree contenenti | dati del tuo account. Ulteriori + Crea chiave con limitazioni
informazioni

NOME TOKEN ULTIMO UTILIZZO DATA CREAZIONE

CLI key for farenight Connect O Rivela chiave live O 18mar
Scade tra 29 giorni

CLI key for farenight Connect O Rivela chiave live - O 18mar
Scade tra 29 giorni

CLI key for farenight Connect @ Rivela chiave live @ 18mar
Scade tra 29 giorni

Figura 278 Stripe

Nel menu verticale di sinistra verifica di essere sulla voce Chiavi API, e che l'interruttore in alto
a destra “Modalita di test” sia disattivato.
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https://dashboard.stripe.com/apikeys

:5@—""?5’"— Impostazioni > Associazioni con pagamento
Nella tabella sotto la voce token troverai le stringhe, a noi servono le chiavi sk_live e pk_live.
Configurazione in HYDRA

Accedere all'anagrafica in modifica poi selezionare il tab info e attivita. A meta pagina trovere-
te le diverse configurazioni per impostare i metodi di pagamento.

e )
(XX )

Contatti Banca Info e attivita / Preiscrizioni Documenti / alleg

Figura 279 Hydra

Attenzione: al momento Stripe & presente solo per le associazioni singole e su nostra
configurazione. Se fate parte di una rete con accesso a HYDRA via Nazionale, contattate
staff@plasticjumper.it

15.4 Associazioni con pagamento

In questa sezione e possibile configurare opzioni avanzate per ciascuna associazione legata al
sistema di iscrizione, in particolare per personalizzare il comportamento post-pagamento, la
tessera e l'invio delle comunicazioni. E una funzione pensata soprattutto per installazioni mul-
ti-associazione, in cui ogni affiliato puo avere regole e modalita differenti.
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HYDRA Administrator

( A\
(XX ]

Associazioni - opzioni iscrizione

Azionirecenti: FALCO | FALCO | DENIRO

Cerca Q Cerca Y Filtri

0di 3 selezionati Esegui una Azione: -——— v

| ASSOCIAZIONE ANAGRAFICA ATTIVO IN MAIL POST TRASFERISCI RICHIEDE ISCRIZIONE PERSONALIZZA

ANAGRAFICA PAGAMENTO ISCRIZIONE TOKEN FAMILIARI TESSERA

(J  [#ZDENIRO DE NIRO (%] ® (%] [x] [x] [ x) Q [ x)
oF

O @mco  Fco [x) © [x) [x) [x) [x) o o
oF

(J  [ZFALCOTed  FALCOTed (%] ® (%] [x] [x) [ x) [ x] [ x)
oF

3 Associazioni - opzioni iscrizione

Figura 280 Impostazioni - Associazioni - opzioni iscrizione

La tabella principale mostra tutte le associazioni per cui € attiva una configurazione persona-
lizzata.

* Nome Associazione

* Anagrafica collegata

« Stato dei flag attivi (v o X) per tutte le opzioni: mail, trasferimento, token, familiari,
personalizzazione tessera, logo, ecc.

E possibile usare filtri o la ricerca per trovare rapidamente una configurazione, oppure cliccare
sull'icona a sinistra per modificare le opzioni gia salvate.

Aggiunta di una configurazione

N

Cliccando su “Aggiungi Associazioni - opzioni iscrizione” ¢ possibile creare una nuova confi-
gurazione per una delle associazioni presenti nell'anagrafica.
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:ﬁ T Impostazioni » Associazioni con pagamento

( N
(XX )

Associazione:

+

() Trasferisci iscrizione

Tipicamente per associazioni Arca-Enel

Url redirect personalizzato dopo pagamento:
pjadmin

Mail post pagamento

() Personalizza tessera

() Logo su tessera

() Logo in mail

(TJRinnovo bulk

(") Assegna quota tessera bulk

() Richiede token

() Iscrizione familiari

() Modifica struttura familiari

() Clona indirizzo del familiare principale

() Aggancia socio in preiscrizione con solo codice fiscale

Non verifica se mail diversa o doppia o CF associato ad altra mail

Aggiungi SMTP.
G

Figura 281 Impostazioni - Associazioni con pagamento
(aggiungi)

Associazione
Seleziona l'associazione per cui si vogliono definire le opzioni.

Trasferisci iscrizione
Se abilitato, l'iscrizione viene trasferita da un‘associazione a un‘altra al momento del pagamen-
to.
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URL redirect personalizzato dopo pagamento
Permette di specificare un indirizzo web verso cui l'utente verra reindirizzato dopo aver com-
pletato il pagamento online (es. una pagina di ringraziamento personalizzata).

Mail post pagamento
Se attiva, invia automaticamente una mail di conferma all'utente dopo il pagamento della tes-
sera.

Personalizza tessera
Abilita la personalizzazione grafica della tessera per questa associazione.

Logo su tessera
Mostra il logo dell’'associazione direttamente sulla tessera.

Logo in mail
Inserisce il logo dell'associazione anche nella mail automatica inviata all'utente.

Rinnovo bulk
Abilita il rinnovo massivo delle iscrizioni di piu utenti contemporaneamente.

Assegna quota tessera bulk
Permette di assegnare una quota personalizzata per i rinnovi multipli.

Richiede token
Abilita un sistema di sicurezza basato su token per convalidare l'iscrizione.

Iscrizione familiari
Permette di iscrivere anche i familiari del socio principale, abilitando i relativi campi e logiche.

Modifica struttura familiari
Consente all'utente di cambiare manualmente la struttura familiare.

Clona indirizzo del familiare principale
Nel caso di iscrizione multipla, consente di copiare automaticamente l'indirizzo del familiare
principale a tutti gli altri.

Aggancia socio in preiscrizione con solo codice fiscale
Tenta di riconoscere il socio gia presente in anagrafica tramite il solo codice fiscale, anche in
assenza di email o dati completi.

SMTP

Alla fine del modulo & possibile associare uno o piu server SMTP personalizzati, cliccando su
“Aggiungi SMTP”, per gestire l'invio delle mail con un mittente dedicato per quella specifica
associazione.
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15.5 Richieste attivazione pagamento

b

15.6 Associazioni con contabilita

Il modulo Impostazioni > Associazioni con contabilita consente di configurare I'accesso degli
utenti alla contabilita delle varie associazioni.

( N\
[ XX}
Gruppi dl lavoro © Aggiungi Gruppo di lavoro
Azioni recenti:
e v tone | —— .
(B} & T Y TINEm A 1032 12-12-2024 12:16:51 12-12-2024 12:16:51
Eo1
Lo NCAEN
O “z - L - L N - e - 1031 08-10-2024 15:52:44 08-10-2024 15:52:44
E0l
o¢ =
0 === " - - e W - 1031 01-10-2024 14:23:13 01-10-2024 14:23:13
Eo1
ez
. J

Figura 282 Impostazioni - Associazioni con contabilita

La lista mostra i gruppi gia configurati con le seguenti colonne:

Utente: utente abilitato.

Gruppo amministrazione Hydra: se collegato a un gruppo contabile centrale.
Associazione: nome dell'associazione e relativo codice.

Conti: numero di voci presenti nel piano dei conti.

Data creazione / modifica: indicano quando e stato creato o aggiornato il gruppo.

Aggiungi un Gruppo di lavoro

Cliccando su Aggiungi Gruppo di lavoro, si apre la schermata di configurazione.
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( N
(XX )

(YHome > Office > Gruppi dilavoro > Aggiungi Gruppo di lavoro

Aggiungi Gruppo di lavoro
[ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche

Utente:

Q

Associazione:

Gruppo amministrazione Hydra:

(D) ATTIVA contabilita: azzera e ricostruisce voci del piano dei conti

ATTENZIONE: se si attiva tutti i conti gia inseriti saranno cancellati

Consulenti:

Figura 283 Aggiungi Gruppi di lavoro

Utente: selezionare l'utente da abilitare all'accesso alla contabilita dell'associazione.
Associazione: selezionare l'associazione per la quale si vuole abilitare la gestione contabile.
Gruppo amministrazione Hydra: se attivo, collega I'associazione a un gruppo contabile con-
diviso.

Attiva contabilita: attiva la contabilita per I'associazione e ricostruisce il piano dei conti. (At-
tenzione: l'attivazione azzera e rigenera i conti esistenti. Tutti i dati gia inseriti verranno cancel-
lati).

Consulenti: € possibile assegnare uno o piu utenti con ruolo consulente.

Gruppo consulenti: consente di assegnare un gruppo predefinito di consulenti.

Data creazione / Data modifica: vengono compilate automaticamente al salvataggio.
Opcode: valore interno utile alla piattaforma, non modificabile.

15.7 Quote di affiliazione
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MODULO 16

& Analitica

Il modulo Analitica raccoglie e visualizza in forma organizzata e consultabile tutte le informa-
zioni utili al monitoraggio delle attivita.

Fornisce una panoramica sulle iscrizioni, utilizzo del sistema, tracciamento delle comunicazio-
ni e comportamento degli utenti.

16.1 Statistiche generali

La sezione Statistiche generali mostra un riepilogo visivo e interattivo dei dati anagrafici e tes-
seramenti all'interno dell'associazione. E utile per analizzare I'andamento delle iscrizioni, la di-
stribuzione geografica e demografica dei soci, e I'attivita dei circoli territoriali.
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( A
(XX ]

Statistiche Associazione - Analitica

Tessere per territoriale Circoli per territoriale Tessere per regione Circoli per regione Soci Info circoli

Anno: tutti - Soci

Sesso dei soci

Non noto

2(10.5

11 (57.9

Figura 284 Analitica - Statistiche

E possibile selezionare un anno specifico tramite il menu a tendina Anno per restringere i dati
a un determinato periodo.

| dati sono suddivisi in piu tab, navigabili in alto nella pagina:

Tessere per territoriale: mostra quante tessere sono state emesse per ciascun circolo terri-
toriale.

Circoli per territoriale: mostra il numero di circoli attivi in ogni area territoriale.

Tessere per regione: distribuzione delle tessere emesse su base regionale.

Circoli per regione: mostra i circoli raggruppati per regione.

Soci: distribuzione dei soci in base a parametri come sesso, eta, nazione.

Info circoli: riepilogo informativo per ogni circolo attivo.
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16.2 Inserimenti

16.3 Login utente

Questa sezione del modulo Analitica consente di monitorare l'attivita degli utenti all'interno
della piattaforma, con particolare attenzione ai log di modifica, inserimento e cancellazione ef-
fettuati.

Tab “Modifiche per tipo”

e N
(XX J

Modifiche pertipo | Utenti pils attivi

Periodo: [ utimo giorno | [T vtimo anno |

Modifiche admin
14 — Inserimenti
—— Modifiche

12 Cancellazioni

10

08/25 09/01 09/02 09/03 09/08 09/10 09/16

Figura 285 Login utente graf

Visualizza un grafico a linee che evidenzia, giorno per giorno il numero di inserimenti (in blu), il
numero di modifiche (in rosso), il numero di cancellazioni (in arancione).

Puoi selezionare il periodo di riferimento tra ultimo giorno, mese e anno

Il grafico & utile per individuare picchi di attivita amministrativa e comprendere in quali giorni
sono state eseguite piu operazioni.
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Tab “Utenti piu attivi”
f' . )

Utenti piu attivi

I Inserimenti

o e e e I Modifiche
[ cancellazioni

Figura 286 Analitica - Login utente 2

Mostra un grafico a barre orizzontali con i nomi degli utenti amministratori piu attivi, ordinati
per numero di operazioni effettuate.

16.4 Log delle modifiche

Log di modifica raccoglie tutte le azioni effettuate dagli utenti amministratori sulla piattafor-
ma, mostrando un registro dettagliato di ogni intervento. Questo strumento ¢ utile alla trac-
ciabilita delle modifiche, il controllo delle operazioni e la sicurezza dei dati.
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( N\
[ XX )
(} Dashboard > Amministrazione > Voci di log
Voci dilo
g
Cerca Q Cerca
«Tutte le date Mar 2026 Mag 2026 Giu 2026 Lug 2026 Ago 2026 Set 2026
MOMENTO v  USER ACTION CONTENT TYPE OBJECT
DELU'AZIONE
(7 01-09-2026 14:29:35  [#] pjadmin - e weme . =u = auth | utente
(71 01-09-2026 14:29:27  [#) pjadmin auth | utente
(71 01-09-2026 14:28:38  [Z pjadmin e g g — = . auth | utente
[#01-09-2026 14:28:28  [Z pjadmin ad i Ceme LR, = auth | utente
(7 27-08-2026 16:49:09  [Z pjadmin e g ey — = . auth | utente
(7 27-08-2026 16:42:16  [Z pjadmin = SRR LR = auth | utente
(7 27-08-2026 10:39:33  [Z) pjadmin e g ey — = . auth | utente
(#)27-08-2026 10:33:56 (4} pjadmin = m o L = auth | utente
(7, 27-08-2026 10:33:32 (7 pjadmin e — m W g c— == . auth | utente
(7, 27-08-2026 09:38:08 (4 pjadmin - = o ! = auth | utente
(71 25-08-2026 16:44:49  [Z) pjadmin B W - - = auth | utente
(7, 25-08-2026 16:44:46 (7] pjadmin ad i Ceme R LR - auth | utente
(7 25-08-2026 16:13:51  [#) pjadmin ] authtoken | token fb6769a5cc7d8aa0fIe6bfb693a8c87642dd7d46
- J

Figura 287 Analitica Log Modifiche

L'elenco & organizzato in una tabella con le seguenti colonne:

Momento dell’azione: data e ora precise dell'intervento.

User: nome dell'utente amministratore che ha effettuato I'azione.

Action: descrizione sintetica dell'attivita svolta, es. “Modificati Nome, Sesso, Indirizzo...” oppu-
re “Aggiunto”, “Eliminato”.

Content Type: tipologia dell'oggetto modificato (es. Profilo utente, Affiliazione).

Object: entita coinvolta nell'azione, cliccabile per aprire direttamente la scheda relativa.

Filtri e ricerca

In alto e presente un campo Cerca per filtrare le voci in base a parole chiave.
Il filtro per anno (es. 2023, 2024, 2025) consente di navigare facilmente tra i log storici.
Il pulsante Filtri apre opzioni avanzate di ricerca (Aggiunta, Modifica, Eliminazione).

Esempi d’'uso

Verificare chi ha modificato un determinato campo o anagrafica.
Ricostruire la cronologia delle modifiche su un oggetto.
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16.5 Mail inviate

La sezione Mail inviate mostra il registro completo di tutte le email spedite dalla piattaforma,
offrendo uno strumento di tracciabilita per ogni invio automatico o manuale effettuato dal si-
stema.

Office > LogMail Sent

Log Mail Sent
Cerca Q Cerca

Puoi inviare Nuovamente una mail selezionandola nella lista,

andando su "Esegui azione" e "Reinvia mail", poi premere Vai: -]
0di 2 selezionati Esegui una Azione:| ———— v‘ Vai P

DATA E ORA DI INVIO
Cancella Log Mail Sent selezionati

()" [#£23-02202616:16:12 Hydra i in.com> i icjumper. it ione Hydra istrator per| oo il

O [723-02-2026 16:16:11  Hydra <mailer in.com> ini i icjumper.it i Hydra inistrator per Plastic Jumper

Figura 288 Analitica Mail Inviate

La tabella elenca tutte le email in uscita, con i seguenti dettagli:

Data e ora invio: il momento esatto in cui € stata inviata la mail.
From: nome e indirizzo mittente.

To: destinatario della mail.

Oggetto: titolo dell’email inviata.

Azioni disponibili

In alto a destra trovi un menu a tendina “Esegui una Azione” che consente di:

Reinvia mail: seleziona una o piu righe usando le caselle a sinistra, scegli “Reinvia mail” e
clicca sul tasto Vai. Il sistema ripetera l'invio dell'email selezionata ai destinatari indicati.

Cancella Log Mail Sent selezionati: rimuove dal registro le righe selezionate. L'email non vie-
ne annullata o ritirata: si cancella solo il log.

Utilizzo pratico

Verificare che una comunicazione sia stata effettivamente inviata.
Confermare l'orario e il destinatario di un messaggio.
Reinviare rapidamente mail importanti che potrebbero non essere state ricevute.

pagina 328 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it




:5@3’4?1 Analitica > Mail di benvenuto (invio massivo)

16.6 Mail di benvenuto (invio massivo)

16.7 PayPal IPN

La sezione PayPal IPN (Instant Payment Notification) serve per gestire e monitorare le notifi-
che automatiche che PayPal invia alla piattaforma ogni volta che viene effettuata una transa-
zione.

PayPal invia un messaggio IPN alla piattaforma per notificare eventi come:

Pagamenti completati
Pagamenti pendenti
Rimborsi

Annullamenti

Fallimenti del pagamento

Questa sezione registra e conserva ogni messaggio IPN ricevuto, facilitando il tracciamento di
ogni pagamento effettuato tramite PayPal.
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MODULO 17

<4 Comunicazione

Modulo che comprende funzionalita per comunicare con la compagine sociale, siano soci sin-
goli o associazioni.

4 Comunicazione

o .
Sp Postie Newsletter
-

« Avvisi

17.1 Postie Newsletter

Postie e il sistema di newsletter integrato in Hydra. Permette di inviare comunicazioni via
email agli iscritti in maniera rapida e veloce.

Comprende un template standard, che mostra il logo e i dati nel footer presi automaticamen-
te dalle Preferenze di Hydra. Ulteriori template personalizzati possono essere realizzati dallo
staff PJ previo preventivo.
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Figura 289 Menu laterale Postie Newsletter

Email

etter

Consenso GDPR

n

E-mail

Errori E-mail

Grupp

Importazione MUP

Importazioni

La sezione E-mail permette di gestire gli indirizzi di posta elettronica iscritti alle newsletter.

e
[ XX )
(} Dashboard > Postie > E-mail
E mail © Aggiungi E-mail
Cerca Q Cerca Y Filtri
0 di 1 selezionati Esegui una Azione: - v
] INDIRIZZO E-MAIL COGNOME ATTIVA DATA CREAZIONE DATA
ATTIVAZIONE
WEB
O [# amministrazione@plasticjumper.it CIRCOLO- & 18-12-2023 18:14:29
CD010001
1 E-mail
(N

Figura 290 Comunicazione - NewsLetter Email

Nella tabella sono mostrati tutti gli indirizzi e-mail con i relativi dati:

* Nome e cognome del referente

* Gruppo associato
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« Stato di attivazione
* Numero di invii ricevuti
» Date di creazione, modifica, eventuale attivazione web o disattivazione

Cliccando su “Aggiungi Email” si apre una schermata in cui inserire:

Indirizzo email

Nome e cognome

Associazione a uno o piu gruppi, selezionabili tramite doppio box “gruppi disponibili/gruppi
scelti”

Stato attivo/disattivo

( A
(XX )

{YHome > Postie > E-mail > Aggiungi E-mail

Aggiungi E-mail

Salva [ IR Salva e aggiungi un altro ][ B Salva e continua le modifiche

Indirizzo e-mail:

@ Attiva
Nome: Cognome:
Gruppo:
gruppo disponibili © gruppo scelti
Q | Filtro Q | Filtro
CIRCOLO-CD010001 (E-mail Associazione) = =
Scegli tutto © @ Elimina tutti

Tieni premuto "Control”, o "Command" su Mac, per selezionarne piu di uno.

Salva [ IR Salva e aggiungi un altro ][ & Salva e continua le modifiche

Figura 291 Comunicazione - Aggiungi Email
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Gruppi

La sezione Gruppi allinterno del menu Comunicazione > Newsletter Menu e dedicata alla ge-
stione dei gruppi di destinatari . Ogni gruppo rappresenta un insieme di email, ai quali sara
possibile inviare comunicazioni.

E' possibile creare gruppi personalizzati, mentre altri gruppi vengono creati in maniera
automatica da Hydra:

- vengono automaticamente creati gruppi di destinatari per ogni tipologia tessera disponibile
per il tesseramento, per ogni anno di tesseramento.

- vengono automaticamente creati gruppi per ogni Evento presente nello shop con gli iscritti
all'evento.
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:5 T Comunicazione » Postie Newsletter

(Y Dashboard > Postie > Gruppi

Gruppi

Cerca Q Cerca

0di 1 selezionati Esegui una Azione: -—-—

DESCRIZIONE UTENTE ISCRIZIONE CONDIVISO TRA UTENTI #MAIL
PROPRIETARIO PUBBLICA STAFF ATTIVE
0O [#1 cRrcolo- E-mail demo (x) (x) 1 0
€D010001 Associazione
1 Gruppo

Creazione Gruppo

( )
(XX )
{YHome > Postie > Gruppi > Aggiungi Gruppo

Aggiungi Gruppo
[ @ Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche

Nome gruppo:

Descrizione:

La descrizione del contenuto prensentata all'utente

(0 Iscrizione pubblica

Seil gruppo € pubblico viene elencato tra i contenuti che accettano iscrizione

Utente proprietario:

Altri utenti che accedono al gruppo:

(D) Condiviso tra utenti staff

Permette la modifica ad altri utenti staff

Sito:

demo.hydradmin.com

[ B Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche

Figura 292 Comunicazione - Aggiungi Gruppo
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(2 R

Si puo aggiungere un gruppo fornendo un Nome e una Descrizione.

La Descrizione & utile per chiarire il contenuto o lo scopo del gruppo.

E possibile decidere se il gruppo deve essere pubblico. Se selezionato, il gruppo sara visibile
per l'iscrizione da parte di altri utenti.

Gestione Gruppo

Ogni gruppo € associato ad un utente proprietario, che ha il controllo sulle impostazioni e la
gestione del gruppo.

Altri utenti possono essere aggiunti al gruppo per modificare e gestire le informazioni.

E inoltre possibile abilitare la condivisione tra utenti staff, consentendo a piti persone di gesti-
re il gruppo.

Interazione con i gruppi

Cliccando sul nome del gruppo viene mostrato I'elenco delle email che appartengono al grup-
po. L'interfaccia permette di aggiungere nuovi gruppi, modificare quelli esistenti e tenere trac-
cia di ogni gruppo creato tramite la visualizzazione dei dettagli, come il numero di mail attive.

Unire gruppi

+ Seleziona i gruppi che desideri unire spuntando le caselle accanto al nome.
* Vai in alto a destra nel menu a tendina “Esegui una Azione”.

* Seleziona l'opzione “Unisci gruppi”.

* Clicca su Vai per confermare l'unione.

| destinatari dei gruppi selezionati verranno accorpati in un unico gruppo.

(3 Dashboard > Postie > Gruppi

Gruppi

Cerca Q Cerca Y Filtri
1di 1 selezionato Esegui una Azione: | - A v

DESCRIZIONE UTENTE PROPRIETARIO ISCRIZIONE PUBBLICA CONDIVISO TRA UTENTI STAFF
Unisci gruppi
[Z11  CIRCOLO-CD010001  E-mail Associazione ~ demo (%] [x) 1 0
1 Gruppo
A\ J

Figura 293 Comunicazione - Azioni gruppi
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Newsletter

Elenco delle Newsletter e azioni

Nella prima schermata é presente un’elenco delle newsletter:

* cliccando sull'ID (il numero a sinistra) & possibile modificare la newsletter

* cliccando sul nome della possibile visualizzare I'anteprima della newsletter

* cliccando in alto a destra su Aggiungi Newsletter & possibile creare una nuova
newsletter

Dall'elenco delle newsletter sono disponibili alcuni comandi. Selezionare la newsletter interes-
sata e dal menu a tendina in alto a destra scegliere l'azione:

* Invia anteprima: per inviare una newsletter di prova alla mail inserita nelle Preferenze
di Postie.

* Invia newsletter: SPEDISCE la newsletter ai destinatari scelti

* Duplica: permette di clonare la newsletter per modificarla

« Statistiche: visualizza alcune statistiche di base sulla newsleter inviata

( )
(XX )

(3 Dashboard > Postie > Newsletter

Newsletter

Azioni recenti: Newsletter diprova | Newsletter di prova

Cerca Q Cerca Y Filtri
1di 2 selezionato Esegui una Azione: | -——— v

PUBBLICA EMAIL MITTENTE GRUPPI INVIATE ANTEPRIMA

z2 Newsletter di prova 0 test@plasticjumper.it  Inviata TEST SVILUPPATORI 3 06-05-2026 11:09:53

0o @1 Testinvio newsletter € test@plasticjumper.it Inviata  TEST SVILUPPATORI 3 - 29.| Statistiche Ker-test
Duplica

2 Newsletter

Figura 294 Schermata con la lista delle newsletter Postie

Creazione o modifica di una Newsletter

La schermata di creazione e modifica della newsletter e divisa in diverse sezioni che permetto-
no di configurare i dettagli di invio, il contenuto testuale, la veste grafica e i destinatari.

1. Impostazioni di Stato e Visibilita

* Pubblica (Toggle): Se attivato, permette di rendere la newsletter leggibile e accessibile
tramite un URL pubblico dedicato.
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PLASTIC
B JUMPER

*+ Condiviso tra utenti staff (Toggle): Se abilitato, consente anche ad altri utenti con
permessi di “staff” all'interno del backend di visualizzare e modificare questa specifica
newsletter.

HYDRA Administrator

2. Informazioni di Invio (Mittente e Risposta)

* Email mittente: L'indirizzo email che comparira nella casella di posta dei destinatari
come mittente del messaggio (es. staff@plasticjumper.it).

* Nome mittente: || nome testuale associato all'indirizzo email, utile per farsi riconoscere
chiaramente dai destinatari (es. Plastic Jumper).

* Rispondi a: L'indirizzo email a cui verranno recapitate le eventuali risposte degli utenti
che decidono di rispondere direttamente alla newsletter ricevuta.

3. Contenuto Principale e Struttura

* Titolo / Oggetto: Il titolo della newsletter, che corrisponde esattamente all'Oggetto
dell'email che i destinatari vedranno nella loro casella di posta.

+ Slug: Stringa di testo (generata automaticamente a partire dal titolo, formattata in
minuscolo e con trattini) utilizzata per comporre 'URL pubblico della newsletter.

* Sottotitolo: Un testo secondario opzionale che pud essere utilizzato all'interno del
layout dell'email come introduzione o sommario.

* Template: Menu a tendina per selezionare il modello grafico (file .tpl) da applicare alla
newsletter per strutturarne l'aspetto visivo.

* Testo: Il corpo principale della newsletter. Dispone di un editor di testo avanzato
(WYSIWYG) per formattare il testo (grassetto, corsivo, colori, allineamenti, elenchi
puntati) e inserire link.

* Piede (Footer): Sezione dedicata alle note di chiusura della newsletter, vengono
mostrate come testo finale della newsletter. Dispone dello stesso editor avanzato del
campo “Testo".

* Foto (Scegli file): Permette di caricare unimmagine principale da inserire all'interno
della newsletter (dimensione massima consentita: 2 MB). Nota: & possibile aggiungere
'immagine solo dopo aver salvato la newsletter la prima volta.

4. Inclusione Notizie Automatica (Opzionale)

* Includi notizie (Toggle): Se attivato, permette di pescare automaticamente contenuti/
notizie dal PCMS (Priscilla Content Management System) per inserirli nella newsletter.
Potrebbe non essere attivo su tutte le installazioni Hydra. Il template in uso deve
supportare questa opzione.

+ Data inizio ricerca / Data fine ricerca: Campi di tipo data che definiscono l'intervallo
temporale in cui il sistema deve cercare le notizie inserite nel sito per includerle nel
corpo della mail.
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5. Destinatari (Invia a gruppi)

Questa sezione permette di gestire i destinatari di invio attraverso un sistema a doppia colon-
na:

* Invia a gruppi disponibili: Elenca tutti i segmenti o i gruppi di utenti censiti a sistema
(es. eventi, soci dell'anno corrente). E presente un campo Filtro per cercare
rapidamente un gruppo specifico.

* Frecce di spostamento (-> / <-): Selezionando un gruppo, la freccia verso destra lo
sposta tra i destinatari effettivi; la freccia verso sinistra lo rimuove.

* Invia a gruppi scelti: Mostra i gruppi che riceveranno effettivamente la newsletter (es.
Gruppo di test).

+ Scegli tutto / Elimina tutti: Scorciatoie per selezionare o svuotare rapidamente
I'elenco dei gruppi destinatari.

6. Azioni e Salvataggio

| pulsanti di azione sono presenti sia in cima che in fondo alla pagina per facilitare la naviga-
zione:

+ Salva: Salva le modifiche correnti e torna alla lista generale delle newsletter.

* Salva e aggiungi un altro: Salva la newsletter corrente e apre immediatamente una
nuova schermata vuota per crearne un‘altra.

+ Salva e continua le modifiche: Salva i dati inseriti senza uscire dalla schermata
corrente (utile per non perdere il lavoro durante la scrittura).

* Storia: (In alto a destra) Permette di consultare lo storico delle modifiche apportate a
guesta newsletter.

* Vedi sul sito: (In alto a destra) Consente di visualizzare I'anteprima della newsletter
direttamente sul sito web tramite I'URL pubblico.
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( A
(XX ]

= Hycra Demo ° o

(YHome > Postie > Newsletter > testNL

Newsletter di esempio

PLASTIC
(2 R

B salva { B Salva e aggiungi un altro ][ BB Salva e continua le modifiche

Newsletter
@) Pubblica @) Condiviso tra utenti staff
Permette di leggere la newsletter da url pubblicato Permette la modifica ad altri utenti staff
Email mittente: Nome mittente: Rispondi a:

staff@plasticjumper.it Plastic Jumper staff@plasticjumper.it
Titolo / Oggetto: Slug:

Questo & I'oggetto della mail test-nl

Campo che genera url; compilato automaticamente dal titolo

Sottotitolo:

Qui si pud inserire un sottotitolo

Template:

newsletter_plus.tpl v
Testo:

Paagrafo |- B I EE« | H| 3% 3. 3 | % 7 9 o | Ve | @l s HQ|m™m|y =
Stili M Famiglia cara v a@4py |+ | A - - | = X, x*

Questo ¢ il testo della newsletter.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc fermentum viverra maximus. Nulla ultrices risus quam,non condimentum eros pellentesque vitae.
Nunc luctus a diam vitae pretium.

Etiam ultricies sagittis venenatis.

- Vestibulum lacus lacus,
- blandit in iaculis a,
- mollis et nibh.

Figura 295 Newsletter Postie prima parte
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Piede:

Paragrato - B 7 U |E = 3 85 |= £ « | A | ¢ 8 @ |a | HQ|-|5 =
st / Famigia cara + Grandezza ci | A - ow -l = x, x

prova piede:

4

Foto:

Sceglifile ~ Nessun file selezionato

Dopoil primo salvataggio sara possibile aggiungere un'immagine (max 2 M8

Data inizio ricerca: Data fine ricerca:
@) Includi notizie
T 11-09-2024 11-10-2024
Includi notizie nella newsletter: & richiesto PCMS Oggi |6 Ogei |68

Il modello di invio in uso deve supportare questa opzione
PP q P: Inizio data di inserimento per i contenuti marcati come newsletter

Invia a gruppi:
Invia a gruppi disponibili @ Invia a gruppi scelti +
Q  Filtro Q | Filtro

Evento: Visita guidata al Museo Gruppo di test
Evento: Festa di capodanno

Socio ordinario 2024

Socio ordinario 2025 ©

Socio ordinario 2026 e

Scegli tutto © 0 Elimina tutti

Tieni premuto "Control", 0 "Command” su Mac, per selezioname pil di uno.

[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche ] @ Cancella

Figura 296 Newsletter Postie seconda parte

7. Spedizione e anteprima

Ultimata la creazione della newsletter, dalla schermata con l'elenco delle newsletter & possibi-
le inviare un’anteprima o spedire definitivamente la newsletter usando gli appositi tasti azio-
ne.

( A
(XX )

(3 Dashboard > Postie > Newsletter

Newsletter

Azioni recenti: Newsletter diprova | Newsletter di prova

Cerca Q Cerca
1di 2 selezionato Esegui una Azione: ‘ v ‘

TITOLO PUBBLICA EMAIL MITTENTE INVIATE ANTEPRIMA LY . .
Invia anteprima

“#2 Newsletter di prova [x) test@plasticjumper.it Inviata ~ TEST SVILUPPATORI 3 06-05-2026 11:09:53  06- NSNS -admin
(@] “1 Testinvio newsletter ) test@plasticjumper.it  Inviata ~ TEST SVILUPPATORI 3 - 29 Statistiche ser-test
Duplica
2 Newsletter
- J
Figura 297 Schermata con la lista delle newsletter Postie
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Preferenze

La sezione Preferenze permette di configurare le impostazioni di invio per le newsletter legate
a un determinato utente o gruppo di utenti, definendo mittente, limiti di invio, sito di prove-
nienza e integrazione con MailUp.

Aggiungi Preferenze

( N
(XX )

(YHome > Postie > Preferenze > Aggiungi Preferenze

Aggiungi Preferenze

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche

E-mail mittente: Nome mittente: Rispondi a:

Numero di invii disponibili:
0

Indicare 0 per illimitati

Utente che accede alle preferenze:

Se si tratta di un circolo, & I'utente principale del circolo

Altri utenti che accedono alle preferenze:

Sito:

x demo.hydradmin.com

Figura 298 Comunicazione - Newsletter - Preferenze
Campi principali

E-mail mittente: l'indirizzo da cui partiranno le newsletter.

Nome mittente: il nome visualizzato come mittente.

Rispondi a: l'indirizzo email al quale i destinatari possono rispondere.

Numero di invii disponibili: limite massimo di newsletter che l'utente puo inviare. Inserire 0
per rendere illimitato.

Utenti

Utente che accede alle preferenze: utente principale che gestisce le preferenze.

Altri utenti che accedono alle preferenze: utenti aggiuntivi che possono condividere la ge-
stione di invii e configurazioni.

Sito: dominio web di riferimento.
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Integrazione MailUp
Questa sezione abilita la comunicazione automatica con MailUp tramite API:

MailUp Client ID / Client Secret / Username / Password / List ID: credenziali per autorizzare
I'invio tramite API MailUp.

Le credenziali MailUp sono necessarie solo se si intende utilizzare quella piattaforma come ca-
nale di invio.

( R
(XX )

Accesso per APl MailUP

MailUp Client ID: Mailup Client Secret:
MailUp Username: Mailup Password:
MailUp List ID:

E-mail Anteprima

E-MAIL CANCELLARE?

1)
* Contrassegnando un elemento da "Cancellare”, verra eliminato dopo il salvataggio.
Selezionando "Cancella" i dati verranno eliminati al salvataggio del modulo.
[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche
N J

Figura 299 Comunicazione Newsletter preferenze 2

E-mail anteprima

E possibile specificare una o piti email da usare per i test delle newsletter prima dellinvio mas-
sivo. Queste riceveranno le anteprime e possono essere gestite dinamicamente.

Importazioni

Importazioni ti consente di caricare e registrare rapidamente indirizzi email all'interno di uno
o pit gruppi destinatari. E pensata per facilitare la gestione massiva delle mailing list, soprat-
tutto quando si lavora con file esterni o elenchi precompilati.
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A cosa serve

Aggiungere nuovi destinatari a un gruppo esistente.
Importare elenchi email da file di testo.
Incollare email manualmente in formato rapido.

Come funziona
Hai due possibilita per importare email:

Caricamento di un file
Clicca su “Choose File” e seleziona un file .txt o .csv contenente un’email per riga.

Inserimento manuale
Scrivi o incolla direttamente nella Lista email.
In questo caso gli indirizzi devono essere separati da spazi.
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Aggiungi Importazione

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ [ Salva e continua le modifiche

File da importare:

Sceglifile = Nessun file selezionato

File con una email per riga OPPURE inserire elenco di email in Lista email

Lista email:

Indirizzi email separati da spazi

Gruppo:
gruppo disponibili @ gruppo scelti +
Q | Filtro Q | Filtro
CIRCOLO-CD010001 (E-mail Associazione) = -
©
€
Scegli tutto o Elimina tutti

Tieni premuto "Control", o "Command" su Mac, per selezionarne pit di uno.

(J)Importa come non attive

Disattiva email se presente

[ & Salva e aggiungi un altro ] [ & Salva e continua le modifiche

Figura 300 Comunicazione - Newsletter - Importazioni

Assegnazione al gruppo

Nella parte bassa della schermata trovi la sezione Gruppo.
Seleziona uno o piu gruppi dall'elenco a sinistra e spostali tra i gruppi scelti a destra.
| destinatari importati verranno automaticamente associati a quei gruppi.
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HYDRA Administrator

Importazione MUP

Consenso GDPR

La sezione Consenso GDPR permette di registrare e mantenere uno storico tracciabile dei
consensi raccolti.

Nella schermata principale, vengono elencati i consensi registrati. E possibile utilizzare i filtri
per cercare una voce specifica.

Cliccando su “Aggiungi Consenso GDPR”", si apre una scheda da compilare con i seguenti dati:

* Nome e cognome

* Codice Fiscale

* Luogo di nascita

+ Data di nascita

* Cellulare (e altro recapito telefonico)
* E-mail aggiuntiva

Campi per i consensi specifici

Ogni voce presenta un menu a tendina dove é possibile indicare se il consenso e accordato (Si)
0 negato (No).
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(Y Home > Postie > Consenso GDPR > Aggiungi Consenso GDPR

Aggiungi Consenso GDPR

Nome e cognome:

Codice Fiscale:

Luogo di nascita:

Data di nascita:

Oggi | (8

Cellulare:

Altro recapito telefonico:

E-mail aggiuntiva:

Acconsento al trattamento dei miei dati personali appartenenti a categorie particolari ex arti. (9)(2)(a) del Regolamento UE 679/2016:

Acconsento a ricevere materiale informativo o promozionale inerente alle attivita, ai servizi e ai prodotti di Plastic Jumper Srls e dei propri Partner commerciali, o

sondaggi per migli il servizio ('c statisfaction'):

......... v
Acconsento all'analisi dei miei interessi, abitudini e scelte di anche per poter ricevere materiale informativo e pr ionale per 1
("profilazione’):

--------- v
Acconsento alla diffusione della mia immagine e al suo utilizzo da parte di Plastic Jumper Srls, a titolo gratuito senza limti di tempo e di spazio e senza alcima
opposizione:

~~~~~~~~~ v

[ B salva e aggiungi un altro ] [ B salva e continua le modifiche

Figura 301 Consenso GDPR

17.2 Avvisi

La sezione Awvisi consente di creare e gestire comunicazioni rapide che possono essere visua-
lizzate in vari punti del sito.
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(} Dashboard > Office > Awvisi

Awvisi

Azioni recenti: Aggiornamento portale: area riservata e interfacce | Aggiornamento del portale | Fixdi alcuni bug e nuove funzionalita

Cerca Q Cerca Y Filtri

0 di 4 selezionati Esegui una Azione: - v
) DATA MODIFICA TITOLO PUBBLICA IN DASHBOARD ERT PUBBLICA SUL SITO

PLASTIC
(2 R

O [#112-02-2026 18:37:58  Aggiornamento portale: area riservata e interfacce (v] (v (x)
O [706-11-2025 10:11:03  Aggiornamento del portale (v) (x) (x)
O [#1 12-06-2025 12:21:40  Fix di alcuni bug e nuove funzionalita (v) [x] Q
O [715-04-202512:15:21  Aggiornamento del portale (V) (x) (x)
4 Avvisi
AN J

Figura 302 Auvvisi Lista

La pagina principale mostra una tabella riepilogativa con i seguenti campi:

Data modifica: I'ultima data e ora in cui I'avviso & stato modificato.

Titolo: il titolo assegnato all'avviso.

Pubblica in Dashboard: se selezionato, 'avviso é visibile nella dashboard degli utenti.
Alert: se abilitato, I'avviso compare in forma evidenziata come messaggio di attenzione.

Aggiungi / Modifica Avviso

In alto a destra e disponibile il pulsante Aggiungi Avviso per creare un nUOvo messaggio.
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( N
(XX )

(YHome > Office > Awvisi > Aggiungi Avviso

Aggiungi Avviso

Salva [ IR Salva e aggiungi unaltro ] [ B Salva e continua le modifiche

@) Pubblica in Dashboard @) Alert @) Pubblica sul sito
Titolo:
Testo: %

Puoi usare i comandi Markdown per questa area di testo:

### per i titoli: ## Titolo

** peril bold: **Testo in bold**

* per l'italico: *Testo in italico*

Questa sintassi per inserire un link: [testo del link](http://www.indirizzo.com)
Altri esempi qui

URL:

Immagine:

Sceglifile = Nessun file selezionato

Data inserimento: Data modifica:

Salva [ IR Salva e aggiungi unaltro ] [ IR Salva e continua le modifiche

Figura 303 Comunicazione - Aggiungi Avvisi

Durante la creazione o modifica di un awviso, sono disponibili i seguenti campi:

Pubblica in Dashboard: mostra l'avviso nella dashboard degli utenti.
Alert: evidenzia l'avviso come avviso urgente.

Pubblica sul sito: pubblica I'avviso nella sezione pubblica del sito, se esiste.
Titolo: breve descrizione dell'avviso.
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HYDRA Administrator

Testo: contenuto del messaggio. E possibile utilizzare la sintassi Markdown:
### per i titoli

**testo** per il grassetto

*testo* per il corsivo

[testo del link](http://link.com) pericollegamenti

URL: opzionalmente, un link cliccabile collegato all'avviso.
Immagine: e possibile allegare un file immagine.

Pubblicazione

L'avviso sara visibile solo nel gestionale, nella dashboard dell’ ADMIN. Se si spunta Alert, sara
considerato un messaggio importante/urgente e mostrato con colore rosso.

17.3 Meeting

La sezione Meeting consente di programmare, gestire e notificare riunioni online direttamente
dalla piattaforma. Ogni meeting puo essere configurato nei minimi dettagli, con invio automa-
tico di email ai partecipanti contenente il link alla stanza virtuale.
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:5 ) Comunicazione » Meeting

7 2
XY
- - © Aggiungi meeting
Calendario Meeting | © hegungimeeting
< > Oggi agosto 2026 @ Settimana Giorno Elenco
1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 1 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 2 23

24 (25 26 27 28 29 30

31
\ Y,

Figura 304 Calendario Meeting

Creazione di un meeting
Cliccando sul pulsante “Aggiungi Meeting”, si accede alla schermata di configurazione:

Data: seleziona il giorno del meeting.
Ora: inserisci 'orario di awvio.
Il campo Durata permette di scegliere tra intervalli predefiniti (es. mezz'ora, 1 ora, 2 ore, ecc.).
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s N
(XX ]

Aggiungi Meeting
Data e ora di inizio: Durata:
Data: un'ora v
=y
Ora:
se0| @

(@ Invia mail di invito ai partecipanti
Titolo / Nome della stanza:
piadmin

Tipologia meeting:

Password: Ripeti password:

Testo email da inviare ai partecipanti:

\__llink al meeting (con eventuale password) verrs aggiunto automaticamente Y,

Figura 305 Comunicazione - Meeting (1)
Email di invito

E attivo di default il checkbox “Invia mail di invito ai partecipanti”. Verra inviata automatica-
mente un'email con:

* Link al meeting
* Eventuale password
+ Data e ora

Dettagli della stanza

Titolo / Nome della stanza: identificativo del meeting, anche nell'oggetto dell’'email.
Tipologia meeting: JITSI o Zoom.

Sicurezza

Password e Ripeti password: opzionale. Se impostata, sara richiesta per accedere alla stanza
virtuale.
Il link sara generato automaticamente e inserito nell’'email.

( A
(XX )

Partecipanti:

Note del meeting:

\_Informazioni raccolte durante il meeting Y,
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Figura 306 Comunicazione - Meeting (2)

Partecipanti

Partecipanti: seleziona gli utenti da invitare.
Testo email: campo libero per inserire istruzioni o messaggi personalizzati da allegare
all'email di invito.

Note del meeting

Spazio libero per annotazioni interne o verbali da associare al meeting.

Invio email
Al salvataggio, il sistema genera:

* Una stanza virtuale (con link univoco)
* Invio automatico delle email
* Registrazione del meeting nel sistema per futura consultazione

17.4 Notizie

La sezione Comunicazioni -> Notizie permette di pubblicare aggiornamenti, avvisi e comunica-
zioni visibili agli utenti allinterno dell’Area riservata. Ogni notizia puo essere resa visibile a
tutti gli utenti registrati o accessibile solo ai soci, con opzioni di formattazione, allegati e pub-
blicazione temporizzata.
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7
(XX )

Aggiungi Notizia

Data:
Data:

Oesi|
Ora:

Adesso o
(CJ Pubblica in area riservata

Visibilita:

Solo soci

Titolo:

Slug:

Generato automaticamente dal titolo

Testo:

Puoi usare i comandi Markdown per questa area di testo:
** peril bold: **Testo in bold**

Link: [testo del link](http://www.indirizzo.com)

Altri comandi

Url:

Allegati notizie

ALLEGATO SCARICA DESCRIZIONE CANCELLARE?

Aggiungi Allegato notizia.

Figura 307 Comunicazione Aggiungi Notizia
Aggiungi una notizia
Per creare una nuova notizia, clicca su “Aggiungi Notizia".

Data: giorno della notizia, utilizzato anche per ordinamento e visualizzazione cronologica.
Ora: opzionale, utile per distinguere piu notizie dello stesso giorno.

L'opzione “Pubblica in area riservata” consente di rendere la notizia visibile nella dashboard
privata dei soci o utenti interni. Finché non viene spuntato questo flag, la notizia restera “in

bozza"” e non sara visibile.

pagina 354 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703

— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



@gtvora . . . .
:5 ~~~~~~ ~ Comunicazione » Segnalazioni

Puoi scegliere a chi mostrare la notizia: Solo soci o Tutti in area riservata
Questa scelta imposta automaticamente le restrizioni di accesso al contenuto.

Titolo, Slug e Testo

Titolo: il nome della notizia, che verra mostrato nell'elenco e come intestazione.

Slug: viene generato automaticamente dal titolo, ma puo essere modificato. Serve per creare
URL personalizzati.

Testo: corpo della notizia, supporta Markdown, quindi puoi usare:

**grassetto**

*corsivo*

[link] (https://...)

URL e Allegati

URL: se vuoi linkare una risorsa esterna, puoi inserirla qui (verra mostrata come collegamen-
to).

Allegati: puoi caricare file correlati alla notizia (PDF, immagini, documenti). Usa il pulsante
“Aggiungi Allegato notizia".

17.5 Segnalazioni

Funzionalita
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Profilo

MODULO 18

@ Profilo

@ Profili

« Profili utente

o E'ﬂ

Figura 308 Profili dashboard

18.1 Profili utenti

La sezione Profili utenti consente di visualizzare, gestire e completare i dati anagrafici degli
utenti registrati, inclusa la possibilita di assegnare una tessera o modificare i dati gia presenti.

( N
(XX )
Y Dashboard > Areariservata > Profil utents
Profli utent
Qeerca
i 25 selezionat Eseguluna Azione: | ——— v
coenome FOTO  cobicERIsCALE DATADINASCITA ~ »  ULTIMATESSERA IMPERSONA UTENTE CODICEDELEGATO  DATAREGISTRAZIONE  ULTIMO ACCESSO
O @Broschi Paloma - - = X01230000001GCE  fipaloma broschi0105 paloma.broschi@example.org (<] - 11-12-202317:0027
0 @ Iwisi Liberto - - 00G230000001GTF  fRliberto troisi2406 [x] 11-12-202317:00:35
(=] 7 Rosiello Alfredo . Borreo 1100811 Hfred [x] - 11-12-2023 16:58:54
0 @ru Teresa - FAG230000001ENF  fliteresa filzil112 ter (] 11-12-202316:58:22
O  [@castiglione  Micheletto - - . - 0000001CGD K 0 heletts (] 1112-202316:58:48
O @ Tamborini  Romana - - = - tamborini310 (] 11-12-202316:59:57
0  @Porcellasto Stefania - - CVH230000001MNJ  fistef: stefania. m () - 11-12-2023 16:58:38
[m] [ Mannoia Ima - FYD230000001CDJ  fRirma 030 () 11-12-2023 16:59:57
(m] Z Guinizzelli  Vincenza - - YCN230000001¥NA  fBivincenza.guinizzelli2106 vincenza. guinizzelli@example.org. [x] 11-12-202316:58:25
O @ Seddio Nico . = FVB2300000016UC 121 nico. (%) 11122023 16:58:55
O @Cappeli  Valerio - = BAC230000 - 10901 org (] 11-12-202316:5851
0O @ooms Mario . = XJP230000001RED 2306 t o 11-12-202316:58:12
(m] Z Nicoletti Romolo - - WOZ230000001RXF Bk e letti0 7 1 [x] 11-12-202316:58:13
0 @ Foconi Laura - RWL230000001UEB  flaura foconil704 laura. [x] 11-12-2023 16:58:38
O @poimissno Pellegrino - = a (%) - 11-12-202316:58:09
0 @ Autenti Romana - = = . DCW2300000012YD i 1140 man: [x] 11-12-2023 17:00:01
(m] Z Miniati Benito - - = - API230000001UAD  fBibenito.miniati2311 benito.miniati@example.com [x] - 11-12-202316:58:23
0 @ seddio Gianluca - 0000018JC  fBgianiuca. seddio0101 gianluca net [x] 11-12-2023 17:00:01
(m] Z Gargallo Enrico - - QPX230000001J58  fBenrico. com [x] 11-12-2023 16:58:41
O 7 Garzoni Patrizia 5 = Wy 0001608  patrizia garzoni0606 patrizia. net (] 11-12-202316:58:38
O & Feretti Antonelle - - — - 07M23000000100C  fBantonello ferretti0902 antonello ferretti@example.org (] 11-12-202316:58:50
O @ Bianchini  Uberto - AQT23000 Buberto bianchini220 (%) 11-12-202316:59:57
[7 Tamburello  Donatella - VHC23000000ING 1704 () 11-12-202316:58:14
(. J

Figura 309 Profili Utente Lista
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Elenco utenti

La pagina principale mostra una tabella con l'elenco di tutti i profili esistenti. Le colonne princi-
pali includono:

* Cognome e Nome

* Azienda

+ Codice fiscale

+ Data di nascita

+ Ultima tessera (con collegamento al dettaglio)
+ E-mail

+ Data registrazione

+ Ultimo accesso

E possibile utilizzare la barra di ricerca in alto per filtrare i risultati e trovare rapidamente un
utente specifico.

Azioni disponibili

Riassegna password

Crea socio con tessera

230000001GCE  fHpa paloma.br

J

Figura 310 Profili Utente Azioni

Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, selezionando uno o piu utenti, puoi:

Riassegnare password: utile per forzare la rigenerazione della password di accesso.
Crea socio con tessera: avvia direttamente la creazione della tessera a partire dal profilo se-
lezionato.
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Aggiungi un nuovo profilo

Profilo » Utenti

p
(XX )
Aggiungi Profilo utente

Nome: Data di nascita:

Codice Fiscale: Luogo di nas

cap: citta:

Telefono: Email:

Azienda: Codice fiscale Azienda: PIVAAzienda:

Sesso:

Localita:

O Azienda estera

Figura 311 Profili - Profili utenti (aggiungi)

Cliccando sul pulsante “Aggiungi Profilo utente” si apre il modulo per l'inserimento manuale

dei dati. | campi includono:

* Tipo: persona fisica o giuridica

* Nome, Cognome, Sesso, Data e Luogo di nascita

» Codice Fiscale

* Indirizzo completo: con citta, provincia, CAP e paese

« Contatti: telefono, e-mail

+ Dati aziendali (opzionali): azienda, P.IVA, codice fiscale azienda

* Checkbox “Azienda estera” per casi internazionali

18.2 Utenti

1. Accesso alla Sezione

Per accedere alla schermata di configurazione, seleziona dal menu laterale la voce Profili e
successivamente Profili utente, poi selezionare il profilo che si vuole modificare.
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PietroN

Informazioni Generali Tesseramento Profilo Pubblico (Convenzioni) Account e Sistema

DATI ANAGRAFICI

Tipo: Genere:

Persona fisica v v

Cognome: Nome: Data di nascita:
Nardini Pietroo 24-03-2026
Ogei| B8

Codice Fiscale: Luogo di nascita:

NRDPTRO

Foto:

(c0e6b6a0277T34T3cRca3

57ip0 svuota

Modifica:
Sceglifile = Nessun file selezionato

Sono accettate immagini JPG e PNG

Altre informazioni:

RESIDENZA

Indirizzo: N. civico: Indirizzo:

CAP: Citta: Localita:

Provincia: Country:

CONSENSI E PRIVACY

@ Acconsento a ricevere la newsletter e le comunicazioni @D Trattamento dati personali

[ I8 salva e continua le modifiche ]

Figura 312 Modifica Profilo Utente

2. Schede di Configurazione del Profilo

La scheda utente é suddivisa in piu sezioni consultabili tramite i tab superiori:

A. Informazioni Generali

In questa scheda vengono inseriti i dati primari dell'utente, suddivisi nei seguenti blocchi prin-
cipali:
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Blocco Campi Principali Descrizione / Note
Tipo, Genere, Nome, Permette di definire il soggetto come
Dati Cognome, Data/Luogo di Persona fisica o Persona giuridica (tramite
Anagrafici Nascita, Codice Fiscale, menu a tendina) e caricare un‘immagine
Foto profilata JPG/PNG).

Indirizzo, N. civico, CAP,
Residenza Citta, Localita, Provincia,
Country

Compilazione dell'indirizzo di residenza o
sede legale.

Switch/Toggle per attivare o disattivare il
consenso alle comunicazioni e al trattamento
dati.

Consensi e Newsletter, Trattamento
Privacy dati personali

B. Profilo Pubblico (Convenzioni)

Sezione dedicata all'esposizione pubblica del profilo, utile per esercenti o attivita convenziona-
te:

* Link e Social: Inserimento del Sito web e dei relativi profili social (Facebook, Twitter,
Instagram).

* Testi descrittivi: Campi di testo libero per inserire Ruolo, Descrizione per liste
pubbliche, La mia visione e Bio.

C. Account e Sistema
Mostra i dati tecnici legati all'utenza registrata nel sistema:

» Contatti diretti: Numero di Telefono ed E-mail di riferimento.
* Credenziali e Accessi: Visualizzazione dell'lD User e la funzione per impersonare
'utente (Impersona utente).

3. Salvataggio delle Modifiche
In fondo a ciascuna scheda sono sempre presenti due opzioni di salvataggio:

« Salva: Applica le modifiche e chiude la schermata di editing.
+ Salva e continua le modifiche: Aggiorna i dati inseriti rimanendo sulla scheda attiva.

18.3 E-mail

Questa sezione consente di gestire tutti gli indirizzi email associati agli utenti della piattafor-
ma.
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[ XX )
Indirizzo email
Cerca Q Cerca
0di 100 selezionati Esegui una Azione: - v
[ ] INDIRIZZO EMAIL UTENTE PRIMARIO VERIFICATO
O [7] pietronardinil24@gmail.com PPlasticJumper (v] (x)
O [ nome@gmail.com prova (v) (%)
O [Z pietro@plasticjumper.it LucidaGiardino (v] (v)
O [4 calicant@gmail.com calicant (v] (v)
O [7] giorgio.grimani@example.com giorgio.grimani2105 ® ®
(@) [7] liberto.troisi@example.net liberto.troisi2406 (v] (v)
@] [Zi gianna.barzini@example.net gianna.barzini1910 (v] (v)
O [7] anita.roero@example.com anita.roero0309 (v] (v
0 [7 dolores.pisacane@example.org dolores.pisacane2411 (v) (v)
O [#] giovanni.necci@example.org giovanni.necci2104 (v] (v)
_Jd [#] carmelo.bongiorno@example.net carmelo.bongiorno1504 (v (v Y,

Figura 313 Profili - Email

La tabella mostra tutti gli indirizzi email registrati nel sistema con le seguenti colonne:
Indirizzo email: 'indirizzo registrato.

Utente: il nome utente associato a quell'indirizzo.

Primario: indica se l'indirizzo & impostato come principale.

Verificato: indica se l'indirizzo é stato contrassegnato come verificato.

In alto a destra trovi i pulsanti per:
- Cercare un indirizzo specifico.
- Filtrare per attributi (es. solo email non verificate).
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:5 Ggross Profilo > E-mail

Aggiungi indirizzo email

f N
eoe

Aggiungi indirizzo email

-\

Indirizzo email:

() Verificato

(_J) Primario

Figura 314 Profili - E-mail (aggiungi)

Cliccando su “Aggiungi indirizzo email” si apre una schermata di inserimento con i seguenti
campi:

Utente: selezione dell'utente a cui associare l'indirizzo.

Indirizzo email: campo libero per I'inserimento dell'email.

Verificato: checkbox per indicare se 'email & verificata.

Primario: checkbox per indicare se questa e I'email principale dell'utente.

Azioni disponibili

Cancella indirizzo email selezionati

B Contrassegna gli indirizzi email selezionati come verificati.

- - — J

Figura 315 Profili Email Azioni

Dal menu a tendina “Esegui una Azione”, & possibile:

Cancellare indirizzo email selezionati: elimina definitivamente gli indirizzi selezionati dalla
lista.

Contrassegna gli indirizzi email selezionati come verificati: utile per aggiornare in massa
lo stato di verifica.
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Comunita Energetiche (CER)

MODULO 19

S Comunita Energetiche (CER)

Questo modulo illustra il funzionamento del portale quando lintegrazione per le Comunita
Energetiche Rinnovabili (CER) & attiva.

Il modulo si basa sul concetto di Candidatura, ovvero la pratica che raccoglie tutte le informa-
zioni necessarie per iscrivere un socio al portale del GSE.

Gli utenti possono presentare la propria candidatura direttamente dall'area riservata, oppure
un amministratore puo inserire manualmente un nuovo socio insieme alla relativa candidatu-
ra.

L'attivazione del modulo aggiungera un nuovo menu, “Utenze e Candidature”, accessibile
dalla dashboard di Hydra Admin. Inoltre, verranno abilitati i relativi tab all'interno della scheda
di modifica di un socio.

19.1 Utenze

Nel menu “Utenze” di Hydra CER verranno elencate tutte le utenze collegate a ciascuna CER.
Da questa pagina, & possibile modificarle singolarmente cliccando sul nome socio.

N
| =N
Cancellati/e con successo 3 Utenze.
© Aggiungi Utenza
Utenze
Azioni recenti: . i . - i - - - e b i e i - - o e
‘ Qeerca | [ ¥t |
i 10seeonst Eseguiuna Azdone:| —— v
L s0010 SER CODICE POD SOMUNE IMPIANTO INSERITO IN CER
(Z Rizzo Mattia CERPLASTIC JUMPER TEST CERPJ ITO01E123454321 Acerno (SA) o
(8] (4 Giavara Alex CERPLASTIC JUMPER TEST CER PJ ITO01E123456789 Rovigo (RO) o
(Z Rizzo Mattia CCOMUNITA ENERGETICA TEST ITO01E123456788 Cavacurta (LO) o
[ Rizzo Mattia CCOMUNITA ENERGETICA TEST ITO01E123456787 Canaro (RO) ©
(8] (4 Rizzo Mattia COMUNITA ENERGETICA TEST ITO01E123456786 Canal San Bovo (TN) o
(@] (Z Rizo Mattia CCOMUNITA ENERGETICA TEST IT01E123456785 Ferrara (FE) °©
[ settimi Ottavio CER PLASTIC JUMPER TEST CER PJ ITO01E156789234 Napoli (NA) o
COMUNITA ENERGETICA TEST ITO01E156723489 Cortale (€2) o
Utenze e Candidature
CER PLASTIC JUMPER TEST CER PJ ITO01E123456781 Gagliato (€2) o
[Z Bianchi Giorgio COMUNITA ENERGETICA TEST ITO01E123456782 Coazze (TO) °
10 Utenze
Figura 316 Menu utenze hydra CER
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HYDRA Administrator R JUMP

Ogni socio puo avere una o piu utenze, che gli amministratori possono visualizzare anche ac-
cedendo al tab “Utenze” nella scheda di modifica del socio.

( N\
YY)
Giavara Alex (ID 2248599) O
TXC250000004LHI [05-03-2025] TB [05-03-2025] C [05-03-2025]
l’ 18 Salva e aggiungi un altro ” 1B Solva e continua le modifiche 1 E possibile vedere le utenze di ciascun socio nel tab “Utenze” della scheda del socio [ B Cancella
Anagrafica Tessere Volontariato Documenti Altre informazioni Incarichi / soci / sussidi umlm Candidature
Utenze
VIA RS 5 2% w Ferrara (FE), POD:99999 @) Cancella® A
Dati utenza
CER: Codice POD: Cabina primaria:
69 ITO01E123456789 AC001E00829 x v
Q Plastic Jumper snc
Dati territoriali
Comune: Indirizzo: Numero civico:
Ferrara (FE) x v ® VIA: 198
Dati tecnici
() Sul POD esiste un impianto fotovoltaico (O Impianto inserito in CER
Consumo elettrico annuale: Data allacciamento: Potenza di picco:
Oggi | 88
. J
Figura 317 Screenshot tab utenze in modifica socio
Quando si aggiunge un'utenza, € necessario specificare la CER di riferimento. Questo permette
di filtrare le utenze nel menu dedicato: un‘utenza associata a una CER sara visibile solo
all'utente di quella CER o ai responsabili territoriali e nazionali.
Aggiungere un'utenza
Clicca su “Aggiungi Utenza” per inserire una nuova utenza associata a un socio allinterno del
sistema di gestione delle Comunita Energetiche Rinnovabili (CER).
4 N\
(YY)
Dati utenza
Socio: CER: Codice POD:
Cabina primaria:
Dati territoriali
Comune: Indirizzo: Numero civico:
Dati tecnici
Data allacciamento:
() Sul POD esiste un impianto fotovoltaico () Impianto inserito in CER
Oggi |3
Potenza di picco: Consumo elettrico annuale:
(] Convenzioni attive di incentivo con il GSE
. J/
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:5@3’;?1 Comunita Energetiche (CER) > Utenze

Figura 318 Utenze e Candidature (aggiungi utenza)

Dati utenza

Socio: Il socio a cui I'utenza e associata.

CER: La Comunita Energetica di riferimento.

Codice POD: Identificativo del punto di prelievo dell'energia.
Cabina primaria: La cabina elettrica a cui e collegata l'utenza.

Dati territoriali

Comune: Localita dell'utenza.
Indirizzo: Via dell'utenza.
Numero civico: Specifica del numero civico.

Dati tecnici

Sul POD esiste un impianto fotovoltaico: Selezionare questa opzione se l'utenza dispone di
un impianto fotovoltaico.

Impianto inserito in CER: Indica se limpianto fa parte della Comunita Energetica.

Data allacciamento: La data di connessione dell'utenza alla rete. E possibile selezionare la
data odierna cliccando su “Oggi”.

Potenza di picco: La massima potenza erogata dallimpianto.

Consumo elettrico annuale: Il consumo annuo in kWh dell'utenza.

Convenzioni attive di incentivo con il GSE: Indica se I'utenza e soggetta a incentivi erogati
dal GSE.

Allegati

Nella sezione Allegati € possibile allegare la bolletta, la visura catastale e i documenti dell'im-
pianto fotovoltaico.

Allegati
Bolletta:

Choose File = No file chosen
Visura catastale:

Choose File  No file chosen
Documenti impianto fotovoltaico:

Choose File = No file chosen

{ I8 Salva e aggiungi un altro ‘ B Salva e continua le modifiche }

A J

Figura 319 Utenze e Candidature (aggiungi utenza - allegati)

Dopo aver compilato tutti i campi necessari, salva cliccando su Salva per salvare e tornare
all'elenco delle utenze, Salva e aggiungi un altro per salvare e creare un’altra utenza, oppure
su Salva e continua le modifiche per salvare e restare sulla schermata di modifica di questa
utenza.
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HYDRA Administrator

Prenotare un appuntamento

19.2 Candidature

Ogni socio puo inviare una o piu candidature tramite la propria area riservata. Queste verran-
no visualizzate nel tab dedicato all'interno della schermata di modifica del socio, analogamen-
te a quanto avviene per le utenze.

( R
(XX )
Anagrafica  Tessere  Volontaristo  Documenti  Altreinformazioni  Incarichi/soci/sussidi ~ Utenze || Candidature
. @D Cancella *
Candidatura E possibile vedere le candidature di ciascun socio nel tab

Candidature” della scheda del socio

\ i~ ~,
CER: Pulsante di modifica della candidatura

Dati utenza

Utenze con allegati:

i A AL, B Al PR PR S
Visualizza bolletta

Visura catastale non disponibile

Documenti impianto non disponibili

Documenti allegati
Documenti allegati:

Visualizza documento: Richiesta adesione cortale - Modulo richiesta adesione CER
Visualizza documento: Bonifico cortale - P: via bonifico

Figura 320 Utenze e candidature (candidatura)

Una candidatura include:
Le utenze proposte per l'inserimento nel portale.
| documenti richiesti per la registrazione.

Modifica una Candidatura

Per modificare una candidatura, e sufficiente cliccare sul pulsante di modifica in alto a sinistra.
Questo aprira la schermata di dettaglio, dove sara possibile aggiornarne lo stato.
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:5 T Comunita Energetiche (CER) » Candidature

( R

CER: Socio:

Dati utenze

Utenze con allegati:

i ey S s D L B (e vy
Visualizza bolletta

Visura catastale non disponibile

Documenti impianto non disponibili

Documenti allegati
Documenti allegati:

Visualizza documento: Richiesta adesione cortale - Modulo richiesta adesione CER
Visualizza documento: Bonifico cortale - Pagamento via bonifico

Stato candidatura

o Campo dove inserire il testo del messaggio di risposta da inviare al socio via email
Messaggio di risposta:

. Stato della candidatura
Stato:

Accettata () Pratica inserita in piattaforma di gestione

. J

Figura 321 Utenze e Candidature (stato candidatura)

Quando lo stato viene aggiornato con “Accettata”, il sistema invia automaticamente un’email
al socio. Se nel campo del messaggio non viene inserito alcun testo, verra inviata una comuni-
cazione predefinita che informa il socio dell'accettazione della candidatura.

Spuntando “Pratica inserita in piattaforma di gestione” & possibile avere un controllo su
quali candidature siano gia state inserite sul portale del GSE.
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:5 Ggross Attestati socio

MODULO 20

=] Attestati socio

Gli attestati socio sono attestati rilasciati ai soci a partire dalla tessera.
Scopri come:

- personalizzare la grafica ed il template degli attestati della tua associazione
- rilasciare attestati ai tuoi soci

- rigenerare / maodificare attestati gia rilasciati ai soci.

- eliminare un attestato

20.1 Configurare la grafica di un attestato

In Tesseramento -> Tipologia tessera, fai click su un tipo di tessera per raggiungere il tab “GRA-
FICA ATTESTATO".

Nel Tab “Grafica Attestato.” & possibile personalizzare la grafica, il template ed il testo degli at-
testati rilasciati ai soci, abbinata alla tipologia di tessera in oggetto.

Per personalizzare la grafica

* cliccare “sfoglia” per selezionare I'immagine dal vostro compute.
* cliccare SALVA e CONTINUA presente sia in alto che in basso a sinistra

L'immagine verra mostrata come sfondo dell'attestato e dovrebbe essere composta da una
cornice e da il/i logo/loghi in alto.

L'immagine dovrebbe essere un jpg ed avere un formato rettangolare adatto ad un foglio A4
orizzontale.

Per personazzare il testo

Inserire il testo desiderato nel campo “Template attestato”. E" attivo il markdown ed é suppor-
tato I'html.
Qui trovate una sintetica guida sulluso del Markdown https://it.wikipedia.org/wiki/Markdo-
wn#Esempi
Sotto al campo di testo sono elencati i tag dinamici richiamabili: {{ socio.nome }}, {{ so-
cio.cognome }}, {{ socio.datanascita|date:’d-m-Y’ }}, {{ socio.luogonascita }}{{ attesta-
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PLASTIC
B JUMPER
to_valido_dal }}, {{ attestato_valido_al }}, {{ circolo.name }}, {{ tessera.tipologia.nome }}{{ tes-
sera.get_livello_display }}, {{ firma_responsabile_atti_nome }}, {{ firma_responsabile_atti.url }},
{{ documenti_luogo }}.

HYDRA Administrator

Al termine delle modifiche cliccare SALVA o SALVA E CONTINUA per salvare le modifiche fat-
te.

e N
[ XX ]
(YHome > Office > Tipologie tessere > Socio ordinario
Socio ordinario
[ & Salva e aggiungi un altro ][ & Salva e continua le modifiche { W Cancella l
Tipologia tessera Campi aggiuntivi Caratteristiche Prodotti Sconti Grafica tessera Grafica attestato
GRAFICAATTESTATO

Immagine attestato:

Sceglifile = Nessun file selezionato

Validita anni:

1

Template attestato:

Figura 322 Grafica Attestato

E’ possibile visualizzare 'anteprima dell'impaginazione dell'attestato prima di rilasciarlo, usan-
do l'apposito tasto “Anteprima” si trova in fondo al tab “Grafica attestato”. Affinche funzioni &
necessario innanzitutto salvare, ed & necessario che in Hydra sia presente almeno 1 tessera
emessa con quella tipologia.

Leggi la prossima guida per RILASCIARE un attestato ->

20.2 Rilasciare un attestato
Gli attestati vengono rilasciati a partire della tessera socio.

Per RILASCIARE UN ATTESTATO, andare nel menu Tesseramento -> Tessere e seleziona una
tessera socio mettendo la spunta a sinistra della tessera stessa. Poi scegli “Rilascia attestato”
dal menu a tendina “Esegui un'azione” che trovi a destra e clicca VAI.
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:5 T Attestati socio > Rigenerare un attestato

.
@ﬂxﬂggﬁ = HYDRA o @ © Benvenuto, Admin ~
{3} Dashboard > Office > Iscrizioni / Rinnovi
- Iscrizioni / Rinnovi
€2 Dashboard
‘.) Dashboard Cognome Nome Numero tessel E-mail CF 27 risultati (Mostra tutto|
-z iche
i Prodotti 1di 28 selezionato Esegui una Azione: -—— v
@ Amministr L2 NUMERO TESSERA TIPO TESSERA peasro o -
-~ Genera/vedi ricevuta
D bocument Stampa tessere / etichette
8 Tesseramento Invia mail di benvenuto
[ CHTR0002PUG 2025 TRAINER COACH 140 N " cevut 16-01-
. SGC\ mposta come pagato e genera ricevuta 1989
Accetta / Respingi iscrizione
« Volontari ] [7 BBTR0001PUG 2025 TRAINER BASE 14+ Rilascia attestato 16-01-
" L 1989
« Tessere
(] [#] CHTROOO3VEN #§ 2025 TRAINER COACH 13-02-2025 Mario RSSMRA79C06A001L 06-03-
Rossi 1979 )
Figura 323 Rilascia attestato socio
Nella schermata successiva, viene richiesta la data di rilascio dell'attestato (di default il sistema
propone la data odierna ma puo essere cambiata), e poi bisogna confermare. La spunta “Eli-
mina attestato rilasciato” serve nel caso I'attestato fosse gia stato rilasciato per la stessa tesse-
ra e si desideri annullarlo.
Per vedere gli attestati gia rilasciati, € necessario andare in Impostazioni -> Attestati Rilasciati.
Qui vengono elencati gli attestati gia rilasciati e puoi visualizzarli, modificarli o rigenerarli.
Leggi la prossima guida per “Rigenerare” un attestato ->
20.3 Rigenerare un attestato
Andando in Impostazioni -> Attestati Rilasciati, troverai elencati gli attestati gia rilasciati e puoi
visualizzarli o rigenerarli.
Per RIGENERARE UN ATTESTATO seleziona un attestato mettendo la spunta a sinistra. Poi
scegli “Rigenera attestato” dal menu a tendina “Esegui una azione” che trovi sulla destra e infi-
ne clicca VAL Ora l'attestato e stato aggiornato con le nuove impostazioni (se ad esempio avevi
modificato la grafica).
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HYDRA Administrator

BIHYDRA °

(Y Dashboard > Office > Registrazione attestati

Registrazione attestati

Cerca Y Filtri
0 di 100 selezionati Esegui una Azione: - v

TESSERA TIPOLOGIA T
Rigenera attestato

@ Amminist

DATA DI SCADENZA

[ 21-02-2025 21-02-2028 Mariangella Rossi 2025 | ARPROOO4EMR Socio Ordinario Attestato
ento . .
ento O (7 14-02-2025 14-02-2028 Luca Bianchi 2025 | CHTR0002PUG Socio Ordinario Attestato
£ impostazioni )  [#20-052020 20052023 llaria Verd 2024 NASPOOOISPLI  Socio Ordinario Attestato

« Attestati rilasciati

12 126 Registrazione attestati Mostra tutto

Figura 324 Attestati rilasciati e rigenera attestato

Leggi la prossima guida per eliminare un attestato ->

20.4 Eliminare un attestato gia rilasciato

Per Eliminare un attestato rilasciato per errore, sono possibili due metodi:

1) Dal menu Impostazioni -> “Attestati rilasciati” cliccare sull'icona a forma di penna a sinistra
di ogni attestato per entrare nella schermata di modifica. In basso a destra troverete il tasto

CANCELLA.
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:5 ) Attestati socio > Eliminare un attestato gia rilasciato

( A
(XX )

{YHome > Office > Registrazione attestati > 06-03-2025 di Bianchi Roberta

06-03-2025 di Bianchi Roberta

Data:

06-03-2025
Ogei|

Data di scadenza:

06-03-2026
Ogei|

Tessera:

2025 | ORI250000002IXC

@

Socio: ¢

Bianchi Roberta

- @
Associazione:

Associazione demo

W Cancella
-

Figura 325 Cancella attestato

2) Dal menu in Tesseramento -> Tessere e selezionare la tessera per la quale avete gia rilascia-
to l'attestato con il checkbox a sinistra della tessera stessa. Le tessere che hanno un attestato
rilasciato si riconoscono per l'icona di un bollino vicino al numero.

Poi esegui I'azione “Rilascia attestato”, selezionadola dal menu a tendina sulla destra “Esegui
una azione” e clicca VAL

JHYPRA ° o

(Y Dashboard > Office > Iscrizioni / Rinnovi

Iscrizioni / Rinnovi

2
Cognome Nome Numero tessel | E-mail CF 27 risultati (Mostra tutto Y Filtri
v

1di 28 selezionato Esegui una Azione:

REGISTRO

NUMERO TESSERA TIPO TESSERA

Genera/vedi ricevuta

nenti
- Stampa tessere / etichette

Invia mail di benvenuto

Tesseramento

[7 CHTR0002PUG #2025 TRAINER COACH 14- . 16-01-

Imposta come pagato e genera ricevuta e

Accetta / Respingi iscrizione

O [Z BBTR0001PUG 2025 TRAINER BASE 14- Rilascia attestato 16-01-

- 1989

« Tessere
(] [7) CHTROOO3VEN #§ 2025 TRAINER COACH 13-02-2025 Mario RSSMRA79C06A001L 06-03-
Rossi 1979
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Nella schermata successiva : quando l'attestato e gia rilasciato, mettere la spunta su “Annulla
attestato rilasciato” per eliminarlo.

('} Dashboard

E' gia stato rilasciato un attestato al socio Bianchi Roberta in data 06-03-2025

HYDRA Administrator

E' possibile modificare la data di rilascio oppure annullarlo

Data: ‘El Marzo v | 2025 V|

Annulla attestato rilasciato:

L3
Applica modifiche
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W n) Preferenze

MODULO 21
—0

o= Preferenze

In questa sezione ¢ possibile configurare le preferenze della propria piattaforma, dall'aspetto
ai pagamenti.

Figura 326 Preferenze Hydra

.
(XX )
Preferenze
I
ace
\. J
Figura 327 Schermata preferenze Hydra
* Preferenze: Cliccando sul nome (colonna “denominazione”) si aprira una schermata con
ulterioricampi configurabili (loghi, copertina, ecc.)
* Risorse: membri che fanno parte dell'organizzazione, i nominativi possono essere poi
associati a “task” da svolgere.
* Modelli di contratto: Modelli preimpostati da compilare e da richiamare nelle varie
sezioni della piattaforma
+ Categorie prodotto: Categorie di prodotto. Da associare ai prodotti che vengono
inseriti in shop
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* Banche: Coordinate bancarie dei vari conti correnti. In Amministrazione possono essere
associate diverse funzionalita ai singoli conti.

+ Casse:

* Tipologia allegato:

* Step pagamenti preventivo:

* Servizi circolo:

* Certificato volontari:

HYDRA Administrator

21.1 Risorse

Membri che fanno parte dell'organizzazione, i nominativi possono essere poi associati a “task”

da svolgere.

-
(XX )

(} Dashboard > Office > Risorse
. A
© Aggiungi Risorsa
Risorse

Preferenze Modelli contratto Categorie prodotto Banche Casse Tipologie allegato Step pagamenti preventivo Servizi circolo

Certificato volontari

1
Cerca Q Cerca Y Filtri
0di 1 selezionati Esegui una Azione: - v

COGNOME = SEDE DI LAVORO UTENTE

O “1 Plastic Jumper amministrazione@plasticjumper.it o Q (v]

1Risorsa

- J
Figura 328 Preferenze risorse
Azioni
Selezionando una o piu risorse € possibile:
* Creare account per login: creera un account per accedere alla piattaforma (come
operatore) ed inviera una mail all'indirizzo indicato
* Riassegnare password di login: Inviera una nuova pw all'indirizzo email indicato
( )
(XX )
1di 1 selezionato Esegui una Azione: *v ‘
COGNOME SEDE DI LAVORO
Crea account per questa Risorsa
Jumper ini i plasticjumper.it Riassegna password di login
. Invia reset password
1Risorsa
- J

Figura 329 Risorse Azioni
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NB. Prima di “riassegnare una password” sara necessario creare un account per l'utente indi-
cato

Manca un utente associato a questa anagrafica

21.2 Preferenze piattaforma

Cliccando sulla “denominazione” dell'organizzazione e possibile accedere alle preferenze e na-
vigare tra i tab.

{YHome > Office > Preferenze > 1

1

Risorse Modelli contratto Categorie prodotto Banche Casse Tipologie allegato Servizi circolo Certificato volontari

[ IR Salva e continua le modifiche

Anagrafica Impostazioni generali Amministrazione Loghi e immagini Privacy e cookie Tesseramento Storico presidenti E-mail Avvisi Social

Figura 330 Pagina elenco tab preferenze

Anagrafica

Questa sezione e raggiungibile cliccando sul menu “Benvenuto” in alto a destra -> Preferenze
-> click Nome associazione

Sezione: Configurazioni Anagrafica

All'interno di questo pannello & possibile gestire tutte le informazioni identificative, fiscali e di
contatto dell'ente o dell'azienda, utili per la rendicontazione, la fatturazione e la presenza sul
sito web.

1. Tab di Navigazione
La sezione & suddivisa in diversi schede tematiche:

« Anagrafica (scheda corrente): Dati identificativi, fiscali e recatitoli principali.
* Impostazioni generali: Parametri di sistema e configurazioni base.

* Amministrazione: Dati gestionali e societari.

* Loghi e immagini: Gestione del brand visivo (loghi per stampe e sito).

* Privacy e cookie: Riferimenti legali e configurazioni GDPR.

* Tesseramento: Gestione soci/tesserati.

* Storico presidenti: Registro dei rappresentanti legali nel tempo.

+ E-mail: Configurazioni degli indirizzi di invio/ricezione.
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HYDRA Administrator

* Avvisi: Messaggi di sistema o notifiche.
* Social: Collegamenti ai profili social dell'ente.

2. Campi della Scheda “Anagrafica”

Dati Identificativi e Societari

+ Denominazione: Ragione sociale o nome ufficiale dell'organizzazione.
+ Codice ditta: Identificativo alfanumerico interno per la contabilita.

* Switch: Usa codice ditta nel nome documenti (per includere il codice nell'intestazione
dei file generati).

* Sottonome: Eventuale sotto-titolo o estensione del nome.
* Switch: Salva come anagrafica (utile in caso di gestione autofattura).
* Intestazione: Ragione sociale estesa utilizzata per i documenti ufficiali.

* Descrizione: Spazio di testo libero per inserire note, storia o descrizione dell'attivita.

Dati Fiscali

+ Codice fiscale: Codice fiscale numerico o alfanumerico dell'ente.

+ Codice paese: Codice iso della nazione (es. IT).

* Partita IVA: Numero di Partita IVA.

* REA: Numero di iscrizione al Repertorio Economico Amministrativo.

Indirizzo e Sede

* Indirizzo: Via/Piazza e numero civico della sede legale.

+ CAP: Codice di Avviamento Postale.

+ Citta: Comune della sede.

* Provincia: Sigla automobilistica della provincia (es. RM).

* Sede operativa: Spazio dedicato all'inserimento dell'indirizzo completo dell’'eventuale
sede operativa (se diversa dalla sede legale).

Recapiti e Contatti

* Telefono: Numero di telefono principale. (Nota: inserire 00000 0 12345 se non si
desidera mostrare il recapito sul sito pubblico).

* Telefono 2: Recapito telefonico secondario.

« Fax: Numero di Fax aziendale.

« Sito internet: URL del sito web ufficiale (es. https://...).

+ E-Mail: Indirizzo di posta elettronica ordinaria (es. per contatti/amministrazione).

* PEC: Indirizzo di Posta Elettronica Certificata per le comunicazioni ufficiali.
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3. Dati Tecnici di Sistema (Footer)
Nella parte inferiore della pagina sono riportati i metadati tecnici non modificabili:

* Gruppo: Gruppo di appartenenza o categoria del profilo.

* Versione Framework: Versione del sistema in uso (es. Django 4.2.30).
+ Data creazione: Data e ora di prima registrazione dell'anagrafica.

+ Data modifica: Data e ora dell'ultimo aggiornamento effettuato.

* Opcode: Codice operativo interno di tracciamento.

( A\
[ XX ]
==
CONPIGURAZION ANAGRAFICA
\ R ) D,

Figura 331 pagina anagrafica preferenze hydra

Impostazioni generali

Questa sezione e raggiungibile cliccando sul menu “Benvenuto” in alto a destra - Preferenze
- clic su Nome Associazione.

Nel tab Impostazioni generali si trovano le configurazioni di base dell'installazione, suddivise in
sezioni tematiche.
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IMPOSTAZIONI GENERALI

ategorieprodotto  Banche  Casse  Tipologleallegato  Steppagamentipreventivo  Senvizicircolo  Certificato volontari

PREFERENZE PARTE ADMIN

N. colonne in dashboard: Feed urt:

3

Mostra Ordini in menu principale Mostra Acquisti in menu principale Mostra Ricevute in menu principale

Mostra Magazzino in menu principale Mostra DDT in menu principale Mostra Documentiin menu principale

Calendar ID:
Sincronizza Jobs su calendario Google:

Embed code per Calendario Timeline:

Manuali standard: Altri manuali

Figura 332 Impostazioni generali admin

Configurazioni estetiche e funzionali della piattaforma:

* Numero di colonne nel dashboard

* Feed URL per widget notizie o aggiornamenti

* Mostra sezioni nel menu principale (Ordini, Acquisti, Magazzino, DDT, Ricevute,
Documenti)

* Sincronizzazione Jobs con Google Calendar

« Calendar ID per eventi collegati

* Embed code per visualizzazione calendario (Timeline)
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ALTRE IMPOSTAZIONI

e R
(XX )

ALTRE IMPOSTAZIONI E PERSONALIZZAZIONI

Code Snippet head portale pubblico: Code snippet body portale pubblico:

<1~ IUBENDA >
<script type="text/javascript" src="https://embeds.iubenda.com/y de4dd118-56d7 7c92858a3.js"></script>

<I- google analytics —>

Incollare qui eventuali snippet di codice da inserire all'Inizlo del tag <head> del portale pubblico. Ad esempio: iubenda, google analitycs, clarity

ali snippet di codice da inserire all'inizio del tag <body> del portale pubblico. Ad esempio: google tag manager,
| ec

Code snippet footer portale pubblico: Code snippet head admin

entuali snippet di codice da inserire alla fine del tag <body> del portale pubblico. Ad esem

i, script di terze

ui eventuali snippet di codice per la parte Admin. Ad eser

Robots.txt:

Inserire qui testo personalizzato per file robots.bit

[static/css/hydra_custom.css:

Inserire qui codice CSS per personalizzare eventualistil
A\

Figura 333 Preferenze hydra impostazioni generaliNuovo

Questa schermata permette di gestire l'inserimento di script custom, regole per i motori di ri-
cerca e stili CSS avanzati all'interno della piattaforma.

MANUALE D’'USO: Altre Impostazioni e Personalizzazioni
1. Code Snippet head portale pubblico

* Scopo: Inserisce script all'inizio del tag <head> delle pagine visibili agli utenti finali.

« Casi d'uso tipici: Banner di gestione cookie (es. iubenda), strumenti di web analytics (es.
Google Analytics, Microsoft Clarity).

« Come utilizzarlo: Incolla il codice fornito dal servizio di terze parti mantenendo i
commenti HTML (es. <!-- IUBENDA -->) per facilitare la futura manutenzione.

2. Code snippet body portale pubblico

* Scopo: Inserisce script subito dopo I'apertura del tag <body> del portale pubblico.
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+ Casi d'uso tipici: Tag manager (es. Google Tag Manager), pixel di tracciamento o
remarketing (es. Meta/Facebook Pixel).

+ Come utilizzarlo: Incolla qui il codice di tracciamento che richiede il posizionamento
specifico all'inizio del body.

HYDRA Administrator

3. Code snippet footer portale pubblico

* Scopo: Inserisce script alla fine del tag <body> (prima della sua chiusura) del portale
pubblico.

* Casi d'uso tipici: Widget di chat o supporto integrato, script di terze parti per
funzionalita interattive che non devono rallentare il caricamento iniziale della pagina.

« Come utilizzarlo: Incolla i frammenti di codice da eseguire dopo il caricamento della
struttura della pagina.

4. Code snippet head admin

* Scopo: Inserisce script nel tag <head> dell'area riservata agli amministratori.

« Casi d'uso tipici: Monitoraggio analitico dedicato esclusivamente all'uso e al traffico
dell'interfaccia amministrativa.

+ Come utilizzarlo: Inserisci solo script sicuri e strettamente necessari alla gestione
interna.

5. Robots.txt

* Scopo: Questo campo serve a dare indicazioni a motori di ricerca come Google su quali
parti del portale del Comune devono comparire nei risultati di ricerca e quali invece
vanno “nascoste”.

+ Come utilizzarlo: Digita il testo nel formato standard robots. txt.

6. /static/css/hydra_custom.css

* Scopo: Sovrascrive o aggiunge regole di stile CSS per personalizzare 'aspetto visivo
(colori, font, margini, layout).

* Come utilizzarlo: Inserisci codice CSS valido (es. .classe-custom { color: #ff0000; }).
Evita di cancellare regole esistenti senza averne un backup.

Consigli generali per la sicurezza:

* Salva sempre una copia di backup del codice prima di applicare modifiche.
* Verifica le pagine del sito in una finestra di navigazione in incognito dopo aver inserito
nuovi script o stili per confermarne il corretto funzionamento.

Se Google Analytics serve per analizzare i dati e le visite del sito, lubenda ¢ lo strumento che
si occupa degli aspetti legali e della tutela della privacy (la compliance normativa).
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E uno dei servizi aziendali piti usati al mondo per mettere a norma siti web ed e-commerce ri-
spetto al GDPR (il regolamento europeo sulla protezione dei dati) e alla Cookie Law, senza
dover ingaggiare direttamente uno studio legale per redigere i testi.

Cosa fa lubenda nello specifico?

1.

Generazione di Privacy Policy e Cookie Policy

* Crea automaticamente i documenti legali obbligatori per legge che spiegano agli uten-
ti come vengono trattati i loro dati e quali strumenti di tracciamento sono presenti sul
sito (es. i form di contatto, Google Analytics, il Pixel di Meta, ecc.).

* Se sul sito viene aggiunto un nuovo plugin o servizio, lubenda aggiorna la policy auto-
maticamente in background.

. Banner dei Cookie e Blocco Preventivo (Cookie Solution)

* Genera il classico banner dei cookie che compare al primo accesso del visitatore.

* Applica il blocco preventivo: impedisce ai cookie di profilazione o statistici di attivarsi
finché I'utente non ha espresso esplicitamente il suo consenso cliccando su “Accetta” o
selezionando le proprie preferenze.

. Registro dei Consensi (Consent Database)

* ]| GDPR non richiede solo di chiedere il consenso, ma anche di poterlo dimostrare.
lubenda traccia e archivia in modo sicuro ogni scelta fatta dagli utenti (accettazione dei
cookie, spunte nei form di contatto o iscrizioni alla newsletter) fornendo una prova in
caso di controlli delle autorita.

. Termini e Condizioni d'Uso

* Genera le clausole contrattuali e le regole d'uso del sito, fondamentali per chi ha un e-
commerce o gestisce un'area riservata con utenti registrati.

In sintesi: come lavorano insieme sul tuo sito?

Priscilla CMS: Costruisce le pagine, i testi e i pulsanti del sito.

Google Analytics: Analizza cosa fanno gli utenti sul sito (visite, clic, percorsi).
lubenda: Mostra 'avviso legale, blocca Google Analytics finché l'utente non da il
permesso e genera i documenti per evitare sanzioni legali al titolare del sito.

Tesseramento

Per accedere a questa schermata cliccare sul menu Benvenuto in alto a destra -> Preferen-
ze -> Click sul nome dell’'organizzazione / associazione -> Tab “Tesseramento”

In questa schermata e possibile configurare tutte le regole, i costi e le tempistiche di gestione
delle tessere associative dell'organizzazione.
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1. Gestione dei Costi e della Scadenza

+ Costo tessera: Impostare il prezzo base della tessera.

* Validita anni: Definire per quanti anni e valida la tessera.

* Scadenza anno solare: Attivare o disattivare lo switch per far coincidere la scadenza
della tessera con il 31 dicembre.

* Mese e giorno cambio anno di tesseramento: Definire la data esatta in cui scatta il
NUOVO anno associativo (attualmente 31/12).

2. Finestra Temporale di Rinnovo

* Apertura e chiusura rinnovo: Definire il periodo dell'anno in cui i soci possono
effettuare il rinnovo online o in segreteria (impostato giorno e mese di inizio e fine).

3. Sconti Automatizzati sulla Quota

* Mese e giorno da cui si applica lo sconto: Scegliere una data specifica dell'anno a
partire dalla quale chi si tessera paghera di meno (es. a meta anno).

* Sconto %: Indicare la percentuale di sconto applicata automaticamente sulla quota
associativa a partire dalla data definita.

4. Note, Footer e Altre Informazioni

+ Conservazione documenti effettuata da: Selezionare da menu a tendina il
responsabile o la piattaforma incaricata della conservazione dei documenti.

* Footer (preiscrizione): Inserire un testo personalizzato che comparira a pié di pagina
durante il modulo di preiscrizione.

* Note per bonifico: Inserire istruzioni o dettagli bancari (come I''lBAN o la causale) da
mostrare ai soci che scelgono di pagare il tesseramento tramite bonifico.
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Modelli contratto

& continua le modifiche

Categorieprodotto  Banche  Casse

Tipologie allegato  Step pagamenti preventivo  Servizi circol o

Tesseramen to

Note per bonifico:

RELATIVE AL

TO EALTRE PER ASSOCIAZIONI

Validita anni: Mese car

Giorno apertura rinnovo:

Mese chiusura rinnovo:

Giomo da cui s applica lo sconto: Sconto %;

N

Figura 334 Configurazione tesseramento soci

5. Testi per il Portale Pubblico

*+ Descrizione (tesseramento): || testo descrittivo principale mostrato ai futuri soci nella

pagina “Diventa Socio” (URL /associati/).

* Sottotitolo (tesseramento): Un breve titoletto/sottotitolo visualizzato sopra o sotto la

descrizione sempre nella pagina “Diventa Socio”.

* Messaggio prodotto solo soci: Testo personalizzato visualizzato quando un prodotto o

servizio é riservato esclusivamente a chi € gia tesserato.

6. Consensi, Legali e Assicurazioni

+ Consenso statuto: Il testo di accettazione dello statuto associativo che l'utente deve
visionare o approvare in fase di registrazione.

* Informativa sintetica: Un riassunto dell'informativa sulla privacy o sui termini di
servizio.

* Dichiarazione assicurazione sciatore: Campo specifico per la dichiarazione
assicurativa della copertura sci (utilizzabile con i placeholder/tag dinamici
[nome_cognome] e [numero_tesseral).

7. Messaggi di Stato e Pagamento

* Messaggio per pagamento in attesa di approvazione: Testo mostrato all'utente
quando richiede la tessera in caso di moderazione attiva delle iscrizioni, mentre € in
attesa dell’approvazione manuale dello staff.

* Testo pre pagamento affiliazione associazione: Messaggio o istruzioni mostrate
all'utente prima che proceda al pagamento finale della quota/affiliazione.
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E-mail

Qui e possibile modificare i testi delle varie mail transazionali che vengono inviate durante il
processo di tesseramento.

( R
(XX )

Anagrafica  Impostazionigenerali  Loghieimmagini  Impostazioni perassociazioni ~ E-mail | Social

Oggetto mail pre/iscrizione:

Variabili disponibili [associazione_circolo]

Testo email pre/iscrizione:

Variabili disponibili: [nom [ circolo], ], ], [costo_tesseral, [anno_corrente], [anno_tesseramento), [email_associazione], [numero_tessere], [costo_totale]

Indirizzo di test:
Invia email preiscrizione all'indirizzo di test

Oggetto mail inviata quando si crea account per soci:

Testo mail inviata quando si crea account per soci:

Tag disponibili e obbligatori [email], [url_reset_password]
[email]: username da usare per reimpostare la password
[url_reset_password]: url per impostare la password dell'account

0Oggetto mail inviata quando si richiede consenso iscrizione in sede:

Testo mail inviata quando si richiede consenso iscrizione in sede:

Tag disponibil: [codice_consenso), [url_conferma_consenso]

Figura 335 Configurazioni testi email

Social

Qui e possibile inserire gli eventuali link a profili social gestiti dall'associazione.
Verranno mostrati nel footer (pié di pagina) del portale pubblico.
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Facebook:

Preferenze > Preferenze piattaforma

Instagram:

Youtube:

Linkedin:

Pinterest:

Twitter:

Figura 336 Preferenze social
Amministrazione

Questa sezione e raggiungibile cliccando sul menu “Benvenuto” in alto a destra = Preferenze
- clic su Nome Associazione -> tab AMMINISTRAZIONE.

Fatturazione Elettronica e Regime Fiscale

* Impostare il Regime Fiscale: Selezionare dal menu a tendina il regime fiscale
applicabile all'ente/azienda.

* Gestire il Codice Univoco SDI: Inserire o modificare il codice destinatario per la
ricezione delle fatture elettroniche.
» Attivare/Disattivare la Fatturazione Elettronica: Utilizzare lo switch Fattura

elettronica attiva per abilitare la gestione automatizzata della fatturazione elettronica
nel sistema.

Configurazione dell'lVA

+ Definire I'aliquota IVA predefinita: Impostare la percentuale IVA di default da
applicare alle transazioni

* Esenzione IVA: Attivare il toggle No IVA per le attivita esenti o non soggette ad imposta.

Banche, Firme e Tracciati

+ Selezionare la Banca predefinita: Scegliere l'istituto bancario di riferimento per i
pagamenti. Le icone sotto il campo permettono anche di modificare, creare o
visualizzare rapidamente le coordinate bancarie.

* Impostare la Firma predefinita: Scegliere il firmatario predefinito dei documenti, con
possibilita di creare o modificare 'anagrafica del firmatario tramite i pulsanti rapidi.

* Formato impaginazione fattura: Scegliere dal menu a tendina il tracciato/layout di
stampa della fattura elettronica.
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Integrazioni e Salvataggio

B

* Integrazione con software esterni: Inserire un codice identificativo per collegare il
sistema ad altre piattaforme gestionali o contabili (es. Zucchetti).

Amministrazione  Loghieimmagini  Privacyecookie  Tesseamento  Storicopresidenti  E-mail  Awisi  Social »
DATI AMMINISTRATIVI
:
Banca predefinita: Firma predefinita: Formato impaginazione fattura elettronica:

CONFIGURAZIONI MODULO AMMINISTRAZIONE

Figura 337 Preferenze Amministrazione

In questa sezione & possibile configurare le impostazioni del modulo amministrazione.
Si precisa che Hydra e un software di supporto amministrativo e non sostituisce un program-

ma fiscale dedicato.

( A\
(XX )
CONFIGURAZIONI MODULO AMMINISTRAZIONE
Tipo piano dei conti: Regime contabile (piano dei conti):
Default associazioni v Cassa CF v
(@) Attiva rendiconto per associazioni da Codice Civile @) Attiva rendiconto ministeriale
Conto clienti: Conto fornitori:
@) Abilita partitari automatici
Selezionare il conto clienti per generare il partitario (in caso quelli automaticinon siano  Selezionare il conto fornitori per generare il partitario (in caso quelli automatici non
abilitati) siano abilitati)
Data registrazione: Testo nota split payment:
Data corrente v
Data di registrazione per fatture passive e movimenti contabili
4
@ Includifirmain fatture @D Includi referente in fatture @ Includi Ufficio in fatture
@) Mostra campi capitolo, impegno in fattura (@) Mostra centro di costo in fattura @ Non compilare la %IVA in fattura
- J

Figura 338 Preferenze Amministrazione
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Tipo piano dei conti: permette di scegliere il piano dei conti da utilizzare (ad esempio “Default
associazioni”).
Regime contabile: consente la scelta tra:

+ Cassa CF (per associazioni con codice fiscale)
+ Cassa P.IVA
+ Competenza

Attiva rendiconto da Codice Civile: rende disponibile 'esportazione del rendiconto economi-
co-finanziario secondo le normative del Codice Civile.
Si usa in regime di Cassa CF o Cassa P.IVA, per chi non é iscritto al RUNTS.

Attiva rendiconto ministeriale: abilita il bilancio in formato ministeriale (modelli A/B/D).
Attiva anche un campo specifico nei movimenti contabili, per associare ogni registrazione a
una voce di bilancio ministeriale.

Se non si attiva né il rendiconto Codice Civile né quello ministeriale, si potranno comunque
esportare:

« Stato patrimoniale
* Conto economico

* Bilancio completo

* Bilancio per settore
* Mastrini

« Partitario clienti

« Partitario fornitori

Partitari automatici: i partitari di clienti e fornitori sono visualizzati in automatico durante la
generazione del bilancio.

In caso non siano automatici devono essere specificati i conti dei sottoconti i clienti e fornitori
per la generazione.

Altre opzioni disponibili:

+ Data di registrazione (vale sia per movimenti contabili, sia per fatture in entrata):
si setta la data di registrazione in base alla scelta tra Data corrente, Fine mese corrente,
Fine mese precedente, Data ultimo movimento contabile.
Nei movimenti contabili la data del movimento € impostata al giorno corrente in caso di
Data corrente, Fine mese corrente. Nel caso di Fine mese precedente la data del
movimento e uguale a quella di registrazione.
In caso di Data ultimo movimento contabile, la data di registrazione e la data del
movimento sono impostate come la data che ha l'ultimo movimento contabile salvato.

* Testo nota per split payment

* Mostra firma, referente e ufficio in fattura

* Mostra avviso marchi in fattura

* Scadenze per preventivi e fatture
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* Tempo pagamento

* Attivazione campi personalizzati su fatture
* Voci documento compatte

* Visualizzazione capitolo e centro di costo

Privacy e cookie

PRIVACY E ALTRE IMPOSTAZIONI

4 )
(XX )

LINK A PRIVACY E ALTRE POLICY

Link all'informativa sul trattamento dei dati personali: Link alla Privacy Policy per footer: Link alla Cookie Policy per footer:

Link alla privacy policy mostrato nel footer del portale pubblico (se non compilato viene Link alla cookie policy mostrato nel footer del portale pubblico.

A -policy}!
hitps://www.iubenda.com/privacy-policy/99559243 mostrato il link all'informativa sul trattamento dei dati personali).

rire il link all'informativa sulla privacy (usato ad esempio in profilo area riservata

Testo Privacy Policy:

Accetta Markdown. Link alla pagina: /privacy-policy/

Testo Cookie Policy:

Accetta Markdown. Link alla pagina: /cookie-policy/

Link alla dichiarazione di accessibilita: Link alle condizioni di servizio:

Figura 339 Preferenze Privacy e cookie policy

Questa sezione riguarda le impostazioni per la privacy e altre informative.

* Link all'informativa sul trattamento dei dati personali: qui si puo inserire l'url
allinformativa sulla privacy (mostrato ad esempio nel profilo dell'area riservata utente
quando ci si iscrive).

* Link alla Privacy Policy per footer: qui si puo inserire un link ad un privacy policy che
verra mostrato nel footer del portale pubblico, qual'ora si volesse differenziare
l'informativa “generica” per chi naviga nel sito dall'informativa per chi si iscrive. Se viene
lasciato vuoto, verra mostrato il link allinformativa inserita nel campo precedente.

* Link alla Cookie Policy per footer:: inserire I'url allinformativa sui cookie che verra
mostrata nel footer del portale pubblico.

* Testo Privacy Policy: qui si puo inserire il testo dell'informativa sul Trattamento dei dati
personali, che sara visualizzato all'indirizzo https://dominio/privacy-policy/ . Per
formattare il testo e possibile usare Markdown .
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:5 ol Preferenze > Preferenze piattaforma

* Testo Cookie Policy: qui si pu0 inserire il testo dell'informativa sull'utilizzo dei cookie
che sara visualizzato all'indirizzo https://dominio/cookie-policy/ . Per formattare il testo
e possibile usare Markdown.

* Link alla dichiarazione di accessibilita: qui e possibile inserire I'url alla dichiarazione
di accessibilita AgID, e comparira nel footer del portale pubblico.

* Link alle condizioni di servizio: qui € possibile inserire I'url alle condizioni di servizio e
comparira nel footer del portale pubblico.

Storico Presidenti

Questa sezione e raggiungibile cliccando sul menu “Benvenuto” in alto a destra = Preferenze
- clic su Nome Associazione — Storico Presidenti

( N
(XX )

STORICO PRESIDENTI

NOME PER DOCUMENTI (ES. PRESIDENTE) FIRMA PER DOCUMENTI (ES. PRESIDENTE) DALLA DATA ALLADATA CANCELLARE?

Sceglifile | Nessun file selezionato

Ogei | £ Ogei |

Aggiungi Storico presidente.

- J

Figura 340 Preferenze - Storico presidenti

Qui e possibile inserire I'elenco del presidenti dell'associazione che si sono susseguiti negli
anni. Questo e utile ad esempio nei documenti di adesione o affiliazione, certificati ecc. che ri-
chiedono la firma del presidente. Compilare correttamente questo pannello, permette al siste-
ma di apporre la firma del presidente corretto in base alla data di emissione del documento.

| campi disponibili sono:

- Nome per documenti e cognome del presidente: inserire nome e cognome del presidente
(o di chi firma i documenti, come il rappresentante legale ecc.);

- Firma per documenti: caricare Iimmagine della firma, in formato jpg, png o gif, che verra
aggiunta in calce al documento;

- Dalla data: data di inizio della carica;

- Alla data: data di fine della carica;

Avvisi
Avvisi

Scheda dedicata all'invio di solleciti o avvisi per 'amministrazione.
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A
Riose  Moddicmtit  Caegwieprodot Guche Caie | Tplogeslepto  Seppupamenipreantho Sendicio Coficlovolna
B Salva e continua le modifiche

o ragatca | inpossoni e || Ariinzons | Loglsimmagn e ]| w50 ,

SOLLECITI E AVVISI PER AMMINISTRAZIONE

gt slecto s st

S——

-

Figura 341 Tab Avvisi Preferenze
Loghi e Immagini

Loghi e Immagini

Pagina dedicata alla personalizzazione grafica del portale web, qui si potranno cambiare le im-
magini, i loghi, firme o testi inseeriti automaticamento all'interno del sito.

(es. il banner in home, il logo del portale o firme digitali per documenti)

B R Modelicontatto  Categorieprodotto  Banche
B Salva e continua le modifiche

Anagafica  Impostazionigenerall  Amministrazione | Loghlelmmaginl  Privacyecookie  Tesseramento  Storicopresidenti  Evmail  Awisi  Social
GESTIONE LOGHI E IMMAGINI
Logo Header portale: Logo footer portale:
Sceglifie | Nessun il selezionato Sceglifle | Nessun il selezionato

tale pubblico (se non compilato, verrd mostrato i logo principal) Logo perilfooter del portale pubbico (e non comlato, verrd mastrato il logo prin

Sceglifile | Nessun file selezionato

Favicon: Carta intestata (header): Cartaintestata (footer):
Sceglifile | Nessun file selezionato Scegiifile | Nessun fileselezionato Sceglifile | Nessun fileselezionato
Dimensioni consigliate: 15001250 pixel. Sostiuisce lintestazione di default nfature, rcevute, preventv
Firma per documenti (es. presidente): Nome per documenti (es. presidente:

Sceglifile  Nessun file selezionato

Firma responsabile degli atti Nome responsabile degli att

Sceglifile | Nessun file selezionato

Luogo per documenti:

Banner area riservata: Url banner:

Sceglifile Nessun file selezionato

Url home area riservata: Copertina (preiscrizione):

Sceglifile | Nessun fleselezionato

Banner home: Titolo home:

_ At s s s s s S e Y

Figura 342 Pagina Loghi e Immagini Preferenze
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MODULO 22

® Plugin HYDRA x Wordpress

Configurazione del Plugin Hydra x WordPress

Installazione del Plugin
Passaggi iniziali

* Scarica il file .zip del plugin dal link ricevuto via email.
* Accedi al pannello di amministrazione del tuo sito WordPress.
* Vai su Plugin = Aggiungi nuovo — Carica plugin, seleziona il file .zip e clicca su Installa

ora.
e
X
K¢ Plugin
Aggiungi un nuovo
plugin
Figura 343 Hydra plugin - aggiungi
X

Aggiungi plugin

Figura 344 Hydra plugin - carica

* Attiva il plugin una volta completata l'installazione.

Attivazione

+ Dopo l'attivazione, seleziona 'associazione corretta.

@ Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 395 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



HYDRA Administrator

PLASTIC
(2 R

Scegli piattaforma di accesso: Arci

| Fitel ’ ‘ Local |

Figura 345 Hydra plugin - scegli piattaforma

* Inserisci il codice di attivazione ricevuto via email per collegare il plugin al gestionale.

APIkey Hydra

07 Media

3

Pagine

Bd Hydra

Figura 346 Hydra plugin - codice di attivazione

22.1 Funzionalita del Plugin

Connessione API

API Connection Gestisci Circoli Gestisci Convenzioni Gestisci Conv. Esercenti

Impostazioni Short Codes

Figura 347 Hydra plugin - API

Per attivare il collegamento con il gestionale centrale:

* Inserisci la chiave di attivazione nell’'apposito campo nella sezione API Connection.

Gestione Circoli

Visualizza e gestisci I'elenco dei circoli appartenenti all'associazione:

+ Assicurati che i dati siano completi sul portale centrale per una corretta visualizzazione.

* Prima visualizzazione: clicca sul tab Gestisci Circoli per generare l'elenco iniziale.

* Perinserire la lista dei Circoli anche su una pagina pubblica bisogna scorrere fino al tab
ShortCodes e seguire le istruzioni per I'inserimento (il codice dedicato e: [load_circoli])

Gestione Convenzioni
Visualizza le convenzioni disponibili per i soci:
Sono mostrate tutte le convenzioni con rilevanza:

* Nazionale
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* Territoriale
* Del circolo

* Per inserire la lista delle Convenzioni anche su una pagina pubblica bisogna scorrere
fino al tab ShortCodes e seguire le istruzioni per l'inserimento (il codice dedicato é:
[load_convenzioni])

Convenzioni Esercenti

Funzione strettamente collegata a Convenzioni e che mostra la lista completa degli Esercenti
in Italia.

+ gli esercenti sono mostrati anche in un link presente nella card di dettaglio della
convenzione !!

* Per inserire la lista degli Esercenti anche su una pagina pubblica bisogna scorrere fino al
tab ShortCodes e seguire le istruzioni per l'inserimento (il codice dedicato é:
[load_eserconv])

Controllo Tessera
(Disponibile solo per alcune associazioni)

* Permette la verifica dei tesserati senza accedere al portale.
* Richiede nome, cognome e numero di tessera.

Funzione utile per la ricerca dei tesserati ARCI:

* Inserisci Nome, Cognome e Numero di tessera per cercare un tesserato senza accedere
al portale.

Impostazioni

Sezione dedicata al riepilogo delle informazioni relative ai pacchetti del plugin attivi.

Shortcodes
Per visualizzare contenuti dinamici (circoli, attivita, ecc.) sul sito:

* Inserisci gli shortcode dedicati nelle pagine o articoli WordPress.
* Trovi tutti gli shortcode disponibili e |a relativa descrizione.
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s N

7/=]s 1 » - |:jONVenzioni

[load _convenzioni]

Figura 348 Hydra plugin - shortcodes

N.B in questa sezione sono mostrati anche gli ShortCodes da riportare come Articoli per
ottenere dinamicamente le informazioni della scheda/card Circolo, Convenzione o Eser-
cente che viene cliccata dalla lista... quindi & obbligatorio creare degli Articoli che ripor-
tano i nomi e gli slug (nonché gli short code dedicati) delle tre tipologie elencate in pre-
cedenza, seguendo le istruzioni riportate in questo tab degli ShortCodes !!!

22.2 Configurazione Allowlist per WP-Forms

Installazione Wp-Forms e creazione primo form

Wp-Forms & un plugin ufficiale di Wordpress, per cui pud essere trovato ed installato diretta-
mente dello shop ufficiale WP:

&Y & wpvVincente B + Nuovo Maintenance is On Ciao, Roberto Marchesini [’]

oY

& Bacheca Agg|ung| plugln Carica plugin

A Articoli
Risultati della ricerca sgnalat A ) fat fent Parole chi \6[ NF i X ]

Q,: Media

| Pagine 59 elementi 1 di2

$ Commenti

Contact Form da WPForms - WP Mail SMTP by WPForms

# Aspetto @ Drag & Drop Form Builder
£ Phgin . —==b per WordPress :
PHP ailer 3in k
e

IR o 0
Aggiungi nuovo o The

Utenti

o
- : < Ultimo aggiornamento: 4 settimane
& Strumenti 1+ Milione Installazion: attive

v Compatibile con la tua versione

[o2] Impostazioni

Ultimo aggiornamento: 6 giom

2« v Installazions attive v Compatibile con la tu:
£ Maintenance di Wordp

ress

Figura 349 Hydra plugin - WpForms1
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[ XX ]
Y & wpvincente + Maintenance is On Ciao, Roberto Marchesini [

@ Bacheca

A Aticoli 'Q) WPforms

O,J Media

@ Pagine senerale  Email  reCAPTCHA onvalida  Integrazioni  Varie

¥ Commenti

B werorms Licenza

La tua chiave di licenza ti fornisce I'accesso agli aggiormamenti e agli addon

traz

Codice della licenza > WPForms Lite - non @ necessaria akcuna licenza. Goditelo! &

Impostazioni

re altre funzionalita prendi in considerazione di aggiornare alla versione Pro.

ato utente di WPForms Lite riceverai uno sconto del 50%, che verra applicato in mod

Figura 350 Hydra plugin - WpForms2

Dopo averlo installato ed attivato, si potra entrare nella configurazione dal menu laterale,
dove in seguto verra aperto un editor per generare dei Forms con diverse tipologie di campo.

WPForms

. wpforms

Add New

Entries

Forms Overview Settings

Tools

‘ Bulk actions v H Apply ’

() Name

D Contact Us

D Newsletter Signup Form

- J
Figura 351 Hydra plugin - WpForms3
Dopo averlo salvato, lintero form visto come blocco potra essere richiamato nelle pagine di
Wordpress come widget di WP-Forms.
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Configurazione form per allineamento con plugin Hydra

Per fare in modo che il plugin Hydra riesca ad allinearsi con il proprio form, cosi da ottenere
un allineamento costante delle liste Soci legate al proprio Circolo/Comitato e aggiornare ogni 5
min le Allowlist di quel form, e d'obbligo seguire questi passaggi fondamentali:

* in Wp-Forms, creare un campo email, con la configurazione “Allowlist”, da settare
cliccando sul campo e poi in Opzioni Campo > Avanzate;

-
e AUU riciud
= eld Options
Generl Advanced  Sgic Newsletter Signup Form
Email (ID #3)
Label Name *
Email
Description First Last
Email *
N\ & Y,
Figura 352 Hydra plugin - opzioni avanzate
e 2\
(XX )
Allowlist / Denylist
Allowlist v
A J
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Figura 353 Hydra plugin - allowlist

* se si vuole configurare anche un campo Codice Fiscale con un blocco sugli accessi, basta
inserire nel form un campo di testo libero e chiamarlo “Codice Fiscale” (oltre a renderlo
obbligatorio);

N.B. I'Allowlist per il campo Email puo essere inserita da sola, mentre se si decide di ag-
giungere anche un campo con un controllo del Codice Fiscale bisognera settare anche
I'allowlist per la Email, perché CF é dipendente da Email e i due campi funzionano solo
quando sono presenti entrambi nel Form (la struttura del campo CF all'interno del codi-
ce dipende strettamente da quella del campo email).

« inoltre il nome del form creato deve essere “Form Whitelist”, perche il plugin Hydra an-
dra a fare riferimento proprio a quello con questo nome e slug;

« prima di salvare definitivamente il form, se si intende abilitare anche un controllo sul
campo Codice Fiscale (solo per alcuni CF abilitati), allora bisogna anche togliere il flag
dall'abilitazione per gli AJAX. Per far cio basta andare in Impostazioni > Generale > Avan-
zate e deselezzionare “Abilita l'invio del modulo AJAX". Dopodiché si pu0 procedere al
salvataggio.
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" — \ Stal modificando Secondo Form Prova

Generale >
Impostaz...

Protezione dallo spam e sicurezza

Temi

Notifiche
Impostaz...

Conferme

Marketing

Calculations

: Conversational Forms
Pagamenti

Dropbox

Enrm Ahandnnmant

Figura 354 configurazione CF field

.
Avanzate
Classe CSS del modulo
Classe CSS del pulsante "Invia"
Abilita Precompila per URL
Abilita l'invio del modulo AJAX Q//
J

Figura 355 configurazione CF field 2
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N.B non compilare la sezione di testo sotto a Allowlist/Denylist... il plugin compilera
quella lista automaticamente, e se la trovasse gia compilata potrebbe non riempirla con
la lista completa delle prime mail Socio, inserite per 'anno di tesseramento corrente
per il prioprio Circolo/Comitato.

Per qualsiasi dubbio in merito alla configurazione di Wp-Forms, suggeriamo di consultare que-
sta documentazione: Documentazione di WPForms

Consigli per I'inserimento del form nelle pagine

Si consiglia di usare questo form successivamente ad un altro (ovvero dopo un certo periodo
Si attiva questo e viene sostituito al precedente senza Allowlist), se si desidera tenere delle [i-
ste a numero chiuso. Per far cio, sarebbe duopo creare un redirect verso un altra pagina, con-
prendente il secondo form.

Se invece si vuole bloccare I'accesso a utenti esterni, che non sono Soci, durante la prima com-
pilazione, va bene usare questo sistema come primo form.

N.B si consiglia di non creare piu di un form di questo tipo, per non avere problemi di di-
sallineamento e sincronizzazione errata. Se si hanno richieste particolari suggeriamo di
contattare lo staff.

22.3 Plugin Short Code

1. Shortcode Principali

Lista Convenzioni Circoli e Soci

[load_convenzioni] (Richiede Pacchetto Convenzioni)

Carica la Lista Convenzioni Circoli e Soci in formato griglia (Figura 1).
Mostra le convenzioni di rilevanza Nazionale, Territoriale e di Circolo,
con filtri dedicati per Categoria e Rilevanza.
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@ Circo -Seleziona categoria- - -Seleziona rilevanza- -

Lista Convenzioni Circoli

IREDEENIC' m=—=HFR/ Ub!k

Just i time

Caffe KRIFI Defibrillatori IREDEEM Hera Comm Libreria Irnerio Ubik

Caffé e prodotti di caffetteria E' stato stipulato v Arci Biella Ivrea Vercelli ha stipulato un

per la fomitura di energ

per acquistare a p

all’

Vedi dettagli Vedi dettagli Vedi dettagli Vedi dettagli

PROSCENIO WEDDING UNIPOL ASSICURAZIONI

entera la tessera di ARCI presso la tutte le sedi. sconto soci, circoli, comitat

a PROSCENIO SOLUTIONS di Stefano

Ongaro, avra diri

Vedi dettagli Vedi dettagli

Figura 1.

Lista Convenzioni Esercenti

[load_eserconv] (Richiede Pacchetto Convenzioni)

Carica la Lista Convenzioni Esercenti con campo di ricerca diretto per nome (Figura 2).
Collegato anche tramite link interno alle schede convenzione.
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Figura 2.

Plugin HYDRA x Wordpress » Plugin Short Code

Lista Convenzioni Esercenti

Inserisci il nome dell'esercente

381 Storie da Gustare

Acquario di Genova

Agenzia di ARIEL

L Accademia

I¥ay/inci

Ente di Formazione Nazionale

Accademia Da Vinci

Vai alla scheda esercente

ACS - Abruzzo Circuito
Spettacolo

Vai alla scheda esercente

Agenzia PONTI SUL

Accademia di musica

ACS Abruzzo Circuito
Spettacolo

alla scheda esercente

AGRAP - Associazione

Accademia Perduta
Romagna Teatri

Vai alla scheda esercente

After Plastic di Galazzo
Enrico

Alpmania

ASSICURAZIONI MONDO di Debora Ponti Gestori Rifugi Alpini

Vai alla scheda esercente Vai alla scheda esercente Vai alla scheda esercente Vai alla scheda esercente

Lista Circoli

[load_circoli] (Richiede Pacchetto Comitato)

Carica la sezione completa della Lista Circoli con filtri avanzati per nome, comitato, attivita e
anno
(come mostrato nella Figura 3).

* Mappa Interattiva: Puo essere integrata su richiesta la mappa geolocalizzata interattiva
posizionata in testa all'elenco (Figura 4).

* Permessi: In base al livello utente (es. Regionale), mostra un’estensione dei circoli filtra-
bile per comitato.
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ARCI COMITATC v

S s S

AEBOUT

aboutbologna.it

Q BOLOGNA
ABOUT BOLOGNA APS

Vai alla scheda del circolo

-Seleziona comi v

Q PIANORO
AL PAZZ APS

Vai alla scheda del circolo

-Seleziona attivit v
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2026
L) =TCl
K‘mm Bologna
Q BOLOGNA Q PIANORO
APPRODI ODV ARCI AL BUTGHEN APS

Vai alla scheda del circolo

Vai alla scheda del circolo

Bologna

Q SAN PIETRO IN CASALE
ARCIASIAAPS

Vai alla scheda del ¢

Q Bologna

ARCI BIANCONIGLIOLAB
APS

Vai alla scheda del ¢

Bologna

Q CASTEL DEL RIO

ARCI CASTEL DELRIO
APS

Figura 3

ARCI
CERETOLO
COLAZIONI
TAVOLA
FREDDA
APERITIVI
©Q CASALECCHIO DI RENO

ARCICERETOLO APS

C
Bologna Bologna

Q SAN GIOVANNI IN Q CREVALCORE
PERSICETO
ARCI CASELLE APS
ARCI BORGATA CITTA'
APS

Vai alla scheda del circolo

Vai alla scheda del circolo

Bologna

Q CASALECCHIO DI RENO

Q BORGO TOSSIGNANO

ARCI CODRIGNANO APS ARCI CURIEL APS
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Lista Circoli
+
1 CastéMranc
L
\ =
~ : sso L
R Anzola dellEm.
Spilamberto & I
A Q
P19
atiet |
per nome de ARCI COMITATC v -Seleziona comn v -Seleziona attivii v 2026 v
r‘ '“:5 °
ABOUT n Pl 'I'Cl
aboutbologna.it E—m‘p Bologna
Q BOLOGNA Q PIANORO Q BOLOGNA Q PIANORO
ABOUT BOLOGNA APS AL PAZZ APS APPRODI ODV ARCI AL BUTGHEN APS

Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo

Figura 4

Tesseramento
[load_tesseramento] (Richiede Pacchetto Tesseramento)

Carica il modulo pubblico di richiesta tesseramento/sottoscrizione e attiva lo strumento di ve-
rifica rapida della tessera nel pannello di amministrazione per gli Operatori WordPress.

2. Shortcode Obbligatori per le Pagine di Dettaglio

A REQUISITO FONDAMENTALE: Affinché il clic sui pulsanti “Vedi dettagli”
o “Vai alla scheda” funzioni correttamente

aprendo la scheda completa del contenuto (Figura 6),

e obbligatorio creare 3 articoli WordPress vuoti configurati come segue:

1. [load_post_circ_content]
* Titolo articolo: Circolo
* Slug articolo: circolo
* Contenuto: Inserire solo il relativo shortcode.
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2. [load_post_conv_content]
* Titolo articolo: Convenzione
* Slug articolo: convenzione
* Contenuto: Inserire solo il relativo shortcode.

3. [load_post_eserc_content]
* Titolo articolo: Esercizio
* Slug articolo: esercizio
* Contenuto: Inserire solo il relativo shortcode.

ABOUT BOLOGNA APS
aboutbologna.it
= =
B o
= =
2 S
3 2
>
& >
& )
2
3
&
K
>
(A>
- Google v
< Scorcmiole dafastiers  Dati mappa 92026 Google  Terminl | Segrisla un ervore nelle mapps

Descrizione attivita:
IL primo magazine online che racconta la Bologna Creativa e che promuove le produzioni indipendenti. Parliamo di luoghi, persone, storie, nuove realta,

anche emergenti, per raccontare giorno dopo giorno linnovazione e l'ingegno di una citta che non si ferma mai.

Editoria  Informazione

Contatti

Sede legale

Q DI GAIBOLA. 13/8 -40136. BOLOGNA (BO

Sede secondaria

Seguici

Figura 6

3. Shortcode Vetrina & Carosello (Personalizzabili)

Utilizzati per inserire blocchi in stile “Vetrina” (Figure 7-8-9) nelle pagine del sito. Mostrano di
default 8 elementi randomici legati al comitato o regione di appartenenza e supportano i se-

guenti parametri:
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[load_circoli_showcase] — Vetrina Circoli in Griglia

* comitato="CODICE" - Filtra i circoli per codice comitato (es. comitato=H01). *Non
cumulabile con comune*.

* comune="SIGLA" - Filtra per sigla comune (es. comune=B0). *Non cumulabile con
comitato*.

* nome_sezione="TITOLO" — Personalizza il titolo della sezione (es. nome sezione=Bologna).

* maxnum="NUMERO" = Numero massimo di circoli da mostrare (default: 8).

* Esempio d'uso: [load circoli showcase comitato=HO1 nome sezione=Bologna]
[load_circoli_carousel] — Vetrina Circoli a Carosello Scorrevole

* Accetta gli stessi parametri di filtering (comitato, comune, nome sezione, maxnum).

* Visualizza i circoli allinterno di uno slider orizzontale munito di frecce di navigazione
(Figura 9).

* Esempio d'uso: [load circoli carousel comitato=H@1 nome sezione=Bologna]

Circoli Bologna

< S.Zaccaria Q FORLI Q FABBRICO QCASINA >
CIRCOLO ARCI SAN CIRCOLO UNITARIO SOCIO ARCI GRUPPO VOLONTARI ARCI LA BRUGNA
ZACCARIA APS CULTURALE S. TOME' APS PER FABBRICO

Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo Vai alla scheda del circolo

Figura 356 figura carosello

[load_conv_showcase] — Vetrina Convenzioni in Griglia

* tipologia="SLUG" — Filtra le convenzioni per categoria/attivita (es. tipologia=cinema).
* nome_sezione="TITOLO" — Assegna un titolo all'intestazione (es. nome sezione=Cinema).
* maxnum="NUMERO" — Numero massimo di convenzioni visualizzate (default: 8).

* Esempio d'uso: [load conv_showcase tipologia=cinema nome sezione=Cinema]

22.4 Short Code Arci Eventi

MANUALE UTENTE — SEZIONE ARCI EVENTI

La sezione ARCI EVENTI consente di integrare all'interno di qualsiasi pagina o articolo Word-
Press la visualizzazione dinamica degli eventi gestiti nel sistema. A seconda delle esigenze di
impaginazione, é possibile scegliere tra la lista eventi standard completa, i layout vetrina (a gri-
glia o carosello) e la pagina di dettaglio del singolo evento.
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1. Shortcode Disponibili e Configurazione

1.1 [load_arcieventi] — Lista Eventi Principale

Permette di inserire la lista eventi standard completa di barra di ricerca e filtri (per parola chia-
ve, categoria, comitato/circolo).

+ Utilizzo: Da inserire nel contenuto di una pagina o di un articolo dedicato (es. pagina
“Eventi”).
* Sintassi base:

[Load arcieventi]

1.2 [load_events_showcase] — Vetrina Eventi (Griglia)

Consente di mostrare un blocco vetrina a griglia all'interno della pagina. Di default mostra 8
eventi legati al proprio profilo (comitato o regionale). E personalizzabile mediante I'utilizzo di
parametri specifici.

» Sintassi base:

[load events showcase]

* Parametri di personalizzazione:

* comitato="[codice]" — Filtra gli eventi per il codice del comitato indicato. (Nota: non
cumulabile con il parametro comune/circolo).

* circolo="[codice]" — Filtra gli eventi per il codice del circolo specificato.

* categoria="[slug categorial" — Filtra per la categoria di attivita specifica (es.
categoria="cinema").

* nome_sezione="[titolo]" — Assegna un titolo personalizzato al blocco vetrina (es.
nome_sezione="Eventi Cinema Modena").

* maxnum="[numero]" — Numero massimo di elementi da mostrare (default: 8).

+ Esempio pratico avanzato:

[Load _events showcase comitato="HO0" categoria="cinema" nome sezione="Rassegna
Cinema" maxnum="6"]

pagina 410 di 452 Q Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



o =
45 oo Plugin HYDRA x Wordpress > Short Code Arci Eventi

1.3 [load_events_carousel] — Vetrina Eventi in Carosello

Presenta gli eventi in formato vetrina con scorrimento orizzontale (carosello). E la soluzione
ideale per le home page o le sezioni in evidenza. Di default mostra 8 eventi legati al profilo
utente e accetta gli stessi parametri di personalizzazione dello showcase.

* Sintassi base:

[Load events carousel]

+ Parametri di personalizzazione:

* comitato="[codice]" — Filtra in base al codice comitato.
s circolo="[codice]" — Filtra in base al codice circolo.
* categoria="[slug categorial" — Filtra in base allo slug della categoria (es.

categoria="musica").
* nome_sezione="[titolo]" — Titolo personalizzato da mostrare sopra il carosello.

* maxnum="[numero]" — Numero massimo di elementi caricati nel carosello (default: 8).

« Esempio pratico avanzato:

[load events carousel circolo="1234" nome sezione="Eventi in Evidenza"
maxnum="10"]

1.4 [load_post_content] — Pagina Dettaglio Singolo Evento

Questo shortcode € obbligatorio per permettere la visualizzazione completa delle informazio-
ni di un evento quando un utente clicca sul pulsante “Leggi tutto” di una qualsiasi card/vetrina.

* Regole fondamentali di configurazione:
1. Creare un nuovo Articolo/Post su WordPress.
2. Impostare tassativamente lo slug del permalink dell'articolo come evento (es.
[https://tuosito.it/evento/] (https://tuosito.it/evento/)).
3. Inserire all'interno del corpo dell'articolo I'unico shortcode:

[Lload post content]

* Funzionamento: Quando l'utente seleziona un evento dalla lista o dalla vetrina, il
sistema reindirizza a questo articolo popolando dinamicamente il contenuto, la
locandina, la data, la location con mappa Google Maps e i dati del circolo/comitato
organizzatore.
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2. Tabella Riassuntiva Parametri Vetrina (showcase e carousel)
Parametro Descrizione Valore / Esempio Note
. Filtra per codice , Non cumulabile con il
comitato . comitato="H00"
comitato parametro circolo
. Filtra per codice , Non cumulabile con il
circolo . circolo="00123" )
circolo parametro comitato
, Filtra per slug della _ _ Utilizzare lo slug della
categoria categoria="cinema"

categoria attivita

categoria

nome sezione

Titolo personalizzato
del blocco

nome_sezione="I nostri

appuntamenti"

Viene mostrato come
intestazione del blocco

maxnum

Numero di elementi

maxnum="12"

Valore predefinito: 8

visualizzati

22.5 Creare un Token

Creare e Configurare un Token

In Hydra Administrator -> ADM -> Token e possibile crare i token che serviranno poi all'utente
per installare ed utilizzare certi pacchetti del Plugin.

( A
(XX )

(3} Dashboard >
| Token
Cerca Q Cerca

Auth Tokens

Auth Token > | Token

© Aggiungi Token

Pannello WP Plugin attivi

CREATO v USER CHIAVE

(7 25-08-2026 16:13:51 fb6769a5cc7d8aalfIe6bfb693a8c87642dd7d46

1Token

Figura 357 Schermata Token

All'interno della creazione o modifica del Token sara possibile decidere a quali pacchetti avra
accesso l'utilizzatore, quindi segnare Permessi e Convenzioni nella schermata “Aggiungi To-
ken”.
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Aggiungi Token

[ B Salva e aggiungi un altro ] [ B Salvae continua le modifiche

User:

Q

Token - Permessi

(O Convenzioni

(O Convenzioni - Esercenti

(0 Lista circoli

(0 Iscrizione

(D Iscrizione - Controllo tessera

(0 Eventi / attivita

Rilevanza Convenzioni

Rilevanza Nazionale:

o

Rilevanza Regionale:

o

Rilevanza Provinciale:

o

Scadenze

Data ultimo pagamento:

Data:

ossi 3

Ora:

sdesso| @

* Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati dopo il salvataggio

Selezionando "Cancella” i dati verranno eliminati al salvataggio del modulo.

[ I Salva e aggiungi un altro ] [ B salvae continua le modifiche ]

N

Aggiungi Token
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MODULO 23

Gestione Pratiche

Gestione Pratiche

23.1 Lato Admin

Sportelli

Per accedere alla sezione sportelli basta andare sulla barra laterale:

Gestione prenotazioni

Sportelli
Servizi

Prenotazioni

Gestione pratiche
Pianificazione disponibilita
atiche ATN

Gestio

Valutazioni

Figura 359 Menu laterale sportelli

Appena entrati si vedra una lista di tutti gli sportelli:

Cerca

0di 1 selezionati

. ANAGRAFICA

[# usB servizi Milano

1 Sportello

4 NOME SPORTELLO

USB centrale Milano

PRATICHE

« Appuntamentoin sede
o Consulenza permesso soggiomo
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PLASTIC
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HYDRA Administrator
con la possibilita di effettuare eliminazioni di massa degli sportelli

Esegui l'azione selezio

Cerca

PRATICHE

1di 1 selezionato
NOME SPORTELLO
« Appuntamento in sede

Consulenza permesso soggiommo

ANAGRAFICA
USB centrale Milano

[Zi usB Servizi Milano

1 Sportello

Per aggiungere un nuovo sportello basta premere il bottone “Aggiungi Sportelli”

[ XX )
© Aggiungi Sportello

Figura 360 Aggiungi sportello bottone

Da qui si possono aggiungere tutti i dati relativi allo sportello:
( N\
(XX )
Aggiungi Sportello
Anagrafica: Nome sportello:
Se non compilato, il nome sportello sara uguale al nome dell'anagrafica
Attivo dal: Servizi:
| I @ Attivo
Ogei | 8 Appuntamento in sede
Consulenza permesso soggiorno
[ @ Salva e aggiungi un altro ][ @ Salva e continua le modifiche ]
J
Figura 361 Creazione sportello

Per modificare o eliminare uno sportello esistente basta cliccare sul suo nome nella visualizza-

zione a lista:
Ve
[ )
Esegui una Azione: Cancella Sportelli selezionati v

[ )
Cerca
04di 1 selezionati
[} ANAGRAFICA' a NOME SPORTELLO PRATICHE ATTIVO
[Z usB SERVIZI MIlANg USB centrale Milano * Appuntamento in sede (V]
Consulenza permesso soggiorno
1Sportello
\S =4
Figura 362 click modifica sportello
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:5 Gestione Pratiche > Lato Admin

( N
(XX )
Anagrafica: Nome sportello:
USB SERVIZI MILANO v USB centrale Milano

® Se non compilato, il nome sportello sara uguale al nome dellanagrafica

Attivo dal: Servizi:
T Attivo
25-02-2025 x insede xC permesso soggiorno
Ocei |68

[ IR Salva e aggiungi un altro ][ & Salva e continua le modifiche ] { W Cancella

Figura 363 Modifica sportello

Servizi

Si puo accedere alla sezione servizi dalla barra laterale Gestione Prenotazioni -> Servizi:

G Gestione prenotazioni

« Sportelli
Servizi
Prenotazioni
stione pratiche
one disponibilita
pratiche ATM online

Valutazioni

Figura 364 Barra laterale servizi

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutti i servizi, da qui si potra cercare uno specifico
servizio o effettuare un eliminazione di uno o piu servizi.

e R
(XX )

Servizi

Cerca Q Cerca Y Filtri
0di2 selezonati Esegui una Azione: v

[ TIPOLOGIA ATTIVA COSTO PRATICA
(m] [Z Appuntamento in sede (V] 2,50
@] [Z Consulenza permesso soggiorno (V) 20,00
2 Servizi
(& J

Figura 365 Visualizzazione a lista servizi
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HYDRA Administrator

Eliminazione di massa:

Cerca Q Cerca Y Filtri

-
Esegui una Azione: Cancella Servizi selezionati

2di2 selezionati
Esequi 'azione selezig

[ Appuntamento in sede 2,50
[Z Consulenza permesso soggiorno (V] 20,00
2 Servizi
A J
Figura 366 Eliminazione lista servizi
Per aggiungere un servizio basta premere sul bottone in alto a destra:
(XY
© Aggiungi Servizio
Figura 367 Bottone aggiunta servizio
che porta a:
( A\
Aggiungi Servizio
Tipologia:
‘ @ Attiva
Durata Slot (min): Costo pratica:
5 0,0 I =
[ IR Salva e aggiungi un altro ][ B Salva e continua le modifiche ]
A J

Figura 368 Aggiunta servizio

Per andare alla pagina di modifica di un servizio basta premere sul suo tipo nella visualizzazio-

( N\
(XX )
Cerca Q Cerca Y Filtri
0di 2 selezionati Esegui una Azione: Cancella Servizi selezionati v
[ ] TIPOLOGIA ATTIVA COSTO PRATICA
(Z Appuntamento i&sg (v} 2,50
0 7 Consulenza permesso soggiorno ) 20,00
2 Servizi
& _J

Figura 369 Clic per andare a schermata modifica
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:5 me) Gestione Pratiche > Lato Admin

( N\
XY
Appuntamento in sede
Tipologia:
@ Attiva

Appuntamento in sede

Durata Slot (min): Costo pratica:
5 2,50
L3
[ IR Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche J | W Cancella
A& J

Figura 370 Modifica servizio

Prenotazioni

Si puo accedere alla sezione prenotazioni dalla barra laterale Gestione Prenotazioni -> pre-
notazioni:

[j Gestione prenotazioni

Sportelli

erVizZi
Prenotazioni
Gestione pratiche
Pianificazione disponibilita
Gestione pratiche ATM online

Valutazioni

Figura 371 barra laterale prenotazioni

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutte le prenotazioni, da qui si potra cercare una
specifica prenotazione o effettuare I’ eliminazione di una o piu prenotazioni.

( N\
o0e

(Y Dashboard > Pratiche > Prenotazioni

. . © Aggiungi Prenotazione
Prenotazioni [ © AcgungiPrenotazione |

Cerca Q Cerca Y Filtri
0 i seezionat segui uha Azione: v

'] DATA PRENOTAZIONE oRA COGNOME SPORTELLO STATO PAGAMENTO NUMERO ORDINE GIORNALIERO PRATICA SMISTATA OLTRE LIMITE

7 26-02-2026 09:00 Rossi Miriam USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Pagato 1 [x]

1Prenotazione

Figura 372 Lista Prenotazioni
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7)) PLASTI

HYDRA Administrator

Eliminazione di massa:

(Y Dashboard > Pratiche > Prenotazioni

H H © Aggiungi Prenotazione
Prenotazioni
Cerca Q Cerca Y Filtri

1di 1 selezionato

Esegui una Azione: | Cancella Prenotazioni selezionati v

Esequi l'azio
v DATA PRENOTAZIONE ora COGNOME NOME SPORTELLO STATO PAGAMENTO NUMERO ORDINE GIORNALIERO PRATICA SMISTATA OLTRE LIMITE

(-] (7 26-02-2026 09:00 Rossi Miriam USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Pagato 1 [x]

1Prenotazione

Per aggiungere una prenotazione basta premere sul bottone in alto a destra:

© Aggiungi Prenotazione ‘
‘.

Figura 373 Bottone aggiunta prenotazione

dati relativi alla prenotazione:

s N
,' ' o

Aggiungi Prenoie;zione

Dati Appuntamento
Servizio:

Descrizione prenotazione:

L
Data e Ora
Inizio appuntamento: Fine appuntamento:
Data: Data:
oeeil ) oei | )
Ora: Ora:
Adesso| @) Adesso| @)
Data prenotazione:
Ocei | €8
A& J

Figura 374 dati creazione prenotazione

dati relativi all'utente a cui la prenotazione si riferisce:
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:5 Ggrens Gestione Pratiche » Lato Admin

( A

Dati Utente/Contatto

User:

Nome: Cognome:

Email: Telefono:

Stato e Pagamento

Stato pagamento:

In attesa v

Numero ordine giornaliero:

Pratica Smistata oltre limite:

o

[ B Salva e aggiungi un altro ] [ B Salva e continua le modifiche ]

(S J

Figura 375 Dati relativi all'utente che fa la prenotazione

Per andare alla pagina di modifica di una prenotazione basta premere sulla sua data nella vi-
sualizzazione a lista:

. DATA PRENOTAZIONE ORA COGNOME NOME SPORTELLO STATO PAGAMENTO NUMERO ORDINE GIORNALIERO PRATICA SMISTATA OLTRE LIMITE
@] z 202206 0%:00  Rossi Miriam USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Pagato 1 [x]

Figura 376 clic prenotazione

che porta a:
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HYDRA Administrator

( A
(XX ]

(YHome > Pratiche >

Prenotazione per Appuntamento in sede d..

per in sede del 2026-02-26 presso USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano

Dati Appuntamento
Servizio:
Appuntamento in sede v

+x®

Sportello:

USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano v

+ @

Descrizione prenotazione:

L

Datae Ora
Inizio appuntamento: Fine appuntamento:
Data: Data:

03-03-2026 03-02-2026
oczil ) ocil )
Ora: Ora:

09:00:00 09:05:00
Adesso| @) Adesso| @)
Data prenotazione:

26-02-2026
Ocei| €8

N J

Figura 377 Pagina di modifica prenotazioni

Inoltre le prenotazioni posso essere viste sul calendario:

Vista a calendario

Figura 378 bottone Visualizzazione calendario prenotazioni

che porta a:
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Gestione Pratiche > Lato Admin

s N
(XY
Prenotazioni
Cerca Nome, Cognome o Codice Pratica Q
2 - 8 mar 2026
lun 02/03 mar 03/03 mer 04/03 gio 05/03 ven 06/03 [N sab 07/03 dom 08/03
Tuttoiil
giorno
08
09 9:00
L I - Appuntamento in
10 ]
11
12
13
14
15
16
17
18
. J
Figura 379 Calendario prenotazioni blurrato
Pratiche

Si pu0 accedere alla sezione pratiche dalla barra laterale Gestione Prenotazioni -> Gestione

pratiche:

Gestione prenotazioni

Gestione pratiche
Pianificazione disponibilita
Ge e pratiche ATM online

Valutazioni

Figura 380 Barra laterale pratiche

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutte le pratiche, da qui si potra cercare una speci-
fica pratica o effettuare I' eliminazione di una o piu pratiche.
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N

HYDRA Administrator

p
YY)
Pratiche
Q Cerca
-

Cerca
0di 1 selezionati
CODICE PRATICA AREA PRATICHE ANAGRAFICA DATA INIZIO PRATICA ESITO FINALE PRATICA
0O “2 PR-2026-0001 Appuntamento in sede miriam 03-03-2026 [x]
1Pratica
& J
Figura 381 Visualizzazione lista pratiche

Eliminazione di massa:

(XX )
{}Dashboard > Pratiche > Pratiche
© Aggiungi Pratica
Q Cerca Y Filtri

Pratiche
Esegui una Azione:| Cancella Pratiche selezionati v ‘

Cerca

Vs

DATA INIZIO PRATICA

1di1selezionato
ANAGRAFICA

03-03-2026

AREA PRATICHE

miriam

CODICE PRATICA
Appuntamento in sede
J

“2 PR-2026-0001

1Pratica

Figura 382 Eliminazione di massa di prenotazioni

Per aggiungere una pratica basta premere sul bottone in alto a destra:

[ X X )
© Aggiungi Pratica

Figura 383 Bottone creazione pratica

si verra portati nella pagina dove inserire i dati della pratica:
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:5 Ggrens Gestione Pratiche » Lato Admin

( )
(XX )
(YHome > Pratiche > Pratiche > Aggiungi Pratica
Anagrafica: Area pratiche: Descrizione pratica:
() Chiusa
4
Data inizio pratica: Data fine pratica: Note chiusura pratica: Esito finale pratica:
26-02-2026 v
Ogei | €2
4
[ @ Salva e aggiungi un altro ] [ @ Salva e continua le modifiche ]

Figura 384 Schermata creazione pratica

Per andare alla pagina di modifica di una pratica basta premere sul suo id nella visualizzazione
a lista:

0di 1 selezionati Esegui una Azione: Cancella Pratiche selezionati v
v D CODICE PRATICA AREA PRATICHE ANAGRAFICA DATA INIZIO PRATICA A4 CHIUSA ESITO FINALE PRATICA
ca™Y PR-2026-0001 Appuntamento in sede miriam 03-03-2026 [x]

Figura 385 Clic pratiche

che porta a:
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HYDRA Administrator JUMPE

( N\
(XX )
Anagrafica: Area pratiche: Descrizione pratica:
miriam Appuntamento in sede (O Chiusa
Data inizio pratica: Data fine pratica: Note chiusura pratica: Esito finale pratica:
03-03-2026 X 03-02-2026 e

Ogei | )

(@ savacaggiungiunatiro | [ @ Salva e continua te modiiche | B Cancella

A\ J

Figura 386 modifica prenotazione

Pianificazioni ricorrenti sportello

Si puo accedere alla sezione Pianificazioni ricorrenti sportello dalla barra laterale Gestione
Prenotazioni -> Pianificazioni disponibilita:

O Gestione prenotazioni

Sportelli

Prenotazioni

Gestione pratiche
Pianificazione disponibilita
Gestione pratiche ATM online

Valutazioni

Figura 387 Barra laterale Pianificazioni ricorrenti spettacolo

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutte le Pianificazioni ricorrenti sportello, da qui si
potra cercare una specifica Pianificazione ricorrente sportello o effettuare I' eliminazione di
una o piu Pianificazioni ricorrenti sportello.
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:5 Ggross Gestione Pratiche » Lato Admin

( A
(XX )

Pianificazioni ricorrenti sportello

Y Filtri
0di 2 selezionati N Esegui una Azione: -——— v

[ ] SPORTELLO METHOD GIORNO DI INIZIO GIORNO DI FINE ORA DI INIZIO ORA DI FINE
O [Z USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Martedi 01-01-2026 31-12-2026 9a.m. 6p.m.
0 (7 USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Lunedi 01-01-2026 30-06-2026 9am. 6p.m.

2 Pianificazioni ricorrenti sportello

Figura 388 PRS visualizzazione a lista

Eliminazione di massa:

( A
(XX )

2di2 selezionati Esegui una Azione: | Cancella Pianificazioni ricorrenti sportello selezionati v ‘m

| Esequi l'azione selezion.

SPORTELLO METHOD GIORNO DI INIZIO GIORNO DI FINE ORADIINIZIO

[Z USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Martedi 01-01-2026 31-12-2026 9am. 6p.m.

(7 USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Lunedi 01-01-2026 30-06-2026 9am. 6p.m.

2 Pianificazioni ricorrenti sportello

Figura 389 Eliminazione di massa PRS

Per aggiungere una Pianificazione ricorrente sportello basta premere sul bottone in alto a de-
stra:

© Aggiungi Pianificazione ricorrente sportello

Figura 390 Bottone aggiunta PRS

Si verra mandati ad un form con i dati necessari allinserimento della Pianificazione ricorren-
te sportello:
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HYDRA Administrator

( A\
(XX ]

Aggiungi Pianificazione ricorrente sportello

Ufficio

sportello:

Servizi: [N

Regola di Ricorrenza

Giorno della settimana:

Giorno di inizio: Giorno di fine:
Ogei |62 Ogei | )
Orari e Durata

Ora di inizie: Ora difine:
Adesso| @ Adesso| @

[ I8 salva e aggiungi un altro ][ & salva e continua le modifiche ]

Figura 391 Inserimento PRS

Per andare alla pagina di modifica di una Pianificazione ricorrente sportello basta premere sul
nome del suo relativo sportello nella visualizzazione a lista:

[} SPORTELLO METHOD GIORNO DI INIZIO GIORNO DI FINE ORADIINIZIO ORADI FINE
(w] 7 USB SERVIZI MIEINO - USB centrale Milano Martedi 01-01-2026 31-12-2026 9am. 6pm.
(m] [Z USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano Lunedi 01-01-2026 30-06-2026 9am. 6pm.

Figura 392 clic PRS

che porta a:
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Gestione Pratiche > Lato Admin

7

Ufficio

sportello:

USB SERVIZI MILANO - USB centrale Milano

Servizi:

Appuntamento in sede

Regola di Ricorrenza

Giorno della settimana:

Martedi

Giorno diinizio:
01-01-2026
Oggi| 2

Orari e Durata
Ora di inizio:

09:00:00
Adesso| ©

Pianificazione per USB SERVIZI MILANO ...

per USB SERVIZI MILANO - USB centrale

Giorno di fine:
31-12-2026
Ogei |

Ora di fine:

18:00:00
Adesso| @

[ ) salva e aggiungi un altro ][ ) salva e continua le modifiche

N

| ¥ cancelia

Pratiche online

Figura 393 Modifica PRS

Si puo accedere alla sezione Pratiche ATM Online dalla barra laterale Gestione Prenotazioni
-> Gestione Pratiche ATM Online:

Gestione prenotazioni

Sportelli

G atiche

Pianificazione disponibilita

Gestione pratiche ATM

online

o Valutazioni

e R SSSSS————————————————————,

Figura 394 Barra laterale pratiche ATM

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutte le pratiche ATM, da qui si potra cercare una

specifica pratica ATM o effettuare I' eliminazione di una o piu pratiche.

Visualizazione:
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HYDRA Administrator JUMPE
( N\
[ XX )
3 Dashboard > Pratiche > Pratiche ATM Online
Pratiche ATM Online
0di1 selezionati Esegui una Azione: ———— v
O [Z Richiest: isto / ATM online N. 3 - Totale: euro 83.50
1 Pratica ATM Online
A J

Figura 395 Lista pratiche ATM online

Eliminazione:
4 )
sse
Pratiche ATM Online

PRATICA ATM ONLINE

[Z Richiesta acquisto / rinnovo tessera ATM online N. 3 - Totale: euro 83.50

1Pratica ATM Online

Figura 396 Eliminazione di massa pratiche ATM

Esportazione:

Esportare

Figura 397 Esportazione pratiche atm online

Per aggiungere una pratica basta premere sul bottone in alto a destra:

© Aggiungi Pratica ATM Online

Figura 398 Bottone nuova pratica

Si verra mandati ad un form con i dati necessari all'inserimento della pratica ATM online, l'in-
serimento consiste in 3 fasi:

Nella prima fase verra chiesto di dichiarare la presa visione di una serie di informazioni e di
indicare un mezzo di contatto (email/sms/telefono)
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Gestione Pratiche > Lato Admin

(XY
Aggiungi Pratica ATM Online

Informazioni | Abbonamento  Datidelrichiedente  Pagamento
Informazioni importanti prima di cominciare

() Consenso al trattamento dei dati personali

Dichiaro di aver letto attentamente il contenuto dell'informativa da Voi fornita e, compreso il contenuto, concedo ['utilizzo dei miei dati ai fini elencati,

(O informazioni per il ritiro

Dichiaro di aver letto e compreso le informazioni per il ritiro.

£ possibile che la vostra banca vi segnali un doppio he dal isualizziate una doppia ione per la stessa pratica. Nell d i dei casi, questo & solo un errore di contabilizzazione che si risolve automaticamente
con la vostra banca nel giro di pochi giorni (il nonviene i Quandoil P la vostra richiesta, controlla tutti i vostri pagamenti. Qualora ce ne fossero di doppi o extra, vi saranno riaccreditati per intero i soldi

(entro 5/10 giorni lavorativi)

Dichiaro di aver letto e compreso le informazioni circa gli eventuali "Doppi pagamenti"

@]

Gli abbonamenti a prezzi agevolati ISEE sono riservati a chi & in p di regol. ISEE, dicatore ISEE INFERIORE ad €6000 oppure, in caso di under under 30 con indicatore ISEE inferiore ad €28000. Sara obblkigatoria la scansione del
documento ISEE ai fini del completamento della richiesta.

Dichiaro di essere in possesso di valida attestazione ISEE con indicatore inferiore ad €6000 (oppure, in caso di Under 30, indicatore ISEE inferiore ad €28000) ed eseguird 'upload della scansione.

Mezzi di contatto:

[ I8 salva e aggiungi un altro ][ B salva e continua le modifiche ]

N

Figura 399 Parte 1 Pratica ATM

Successivamente si potanno inserire i dati relativi al prodotto/abbonamento :

-
(XX )

Aggiungi Pratica ATM Online

Informazioni Abbonamento Dati del richiedente Pagamento

deltipodi

Sei under 30 con ISEE €28.0002

(@] dei costi aggiuntivi di 10,00€ (ri in caso di rinnovo) e del costo gestione pratica di 4,50€ e ne autorizzo il calcolo

Sono consapevole dei costi aggiuntivi di 10,00€ (rimborsato in caso di rinnovo) e del costo gestione pratica di 4,50€ e ne autorizzo il calcolo nel totale

Voci prodotto

#1 A

Carica prodotto [ servizio:

Nome: Prezzo: Qta:

Descrizione:

Figura 400 Parte 2 pratica ATM

Infine andranno specificati i dati del richiedente e i suoi documenti personali:
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HYDRA Administrator

R

e
(XX )

Aggiungi Pratica ATM Online

Informazion Abbonamento Dati del richiedente Pagamento

Dati del richiedente

Nome: Cognome: Codice fiscale:
Email: Telefono: Utente:
Documenti personali
#1 °
Tipo documento: N. documento:
Fronte: Retro:
g I
Figura 401 Parte 3 pratica ATM
Valutazioni

Si puod accedere alla sezione Valutazioni dalla barra laterale Gestione Prenotazioni -> Valuta-

zioni:

Si verra portati alla visualizzazione a lista di tutte le Valutazioni, da qui si potra cercare una
specifica Valutazione, attraverso una funzione di ricerca e filtraggio, o effettuare I’ eliminazio-

ne di una o piu Valutazioni.

Gestione prenotazioni

Sportelli

Prenotazioni

Gestione pratiche
Pianificazione disponibilita
Gestione pratiche ATN

Valutazioni

Figura 402 Barra laterale valutazioni
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Gestione Pratiche > Lato Admin

Valutazioni
Cerca

0di3 setezionati Esegui una Azione:

rrrrrr -

N

© Aggiungi Valutazione

(m] 3 2/5 15-04-2026 10:18:10
a “z2 5/5 13-04-2026 14:35:27
(m] “z1 5/5 13-04-2026 14:33:03
3 Valutazioni
. J
Figura 403 Lista valutazioni
Eliminazione di massa:
4 )
Valutazioni © AggiungiValutazione
2di 3 selezionati Esegui una Azione: Cancella Valutazioni selezionati v | IRV 48
“3 2/5 15-04-2026 10:18:10
Zz2 5/5 13-04-2026 14:35:27
(m)] “1 5/5 13-04-2026 14:33:03.
3 Valutazioni
- J
Figura 404 Cancellazione valutazione
Per aggiungere una valutazione basta premere sul bottone in alto a destra:
Aggiungi Valutazione
Figura 405 Bottone aggiunta valutazioni
Si dovranno poi inserire i dati relativi alla valutazione:
( )
(XX
Aggiungi Valutazione
Valutazione (1-5): Commento:
pjadmin
[ [ salva e aggiungi un altro ][ B salva e continua le modifiche ]
(& J
Figura 406 Creazione visualizzazione
e Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026 pagina 433 di 452

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via

Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA/ C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario 5YOORSD - www.plasticjumper.it



PLASTIC
(2 R

HYDRA Administrator

23.2 Lato Utente

Guida per il manuale di USB Servizi Milano

Questa e la guida per il manuale di USB Servizi Milano,
Si pud accedere alla parte delle prenotazioni da:

https://usbservizimilano.hydradmin.com/

cliccando su PRENOTAZIONI nel menu superiore:

HOME SERVIZI NOTIZIE PRENOTAZIOth £°\ C1A0, MARCO! ~
i rFl z
- —/

A TARIFFA AGEVOLATA
DA 50 € LANNO

CON ISEE INFERIORE A 6000 €

AGEVOLAZIONI SPECIALI
ANCHE PER GLI

F

Abbonamenti ATM
d DIE 0 d0€ev0Ialo

Figura 407 Schermata Menu Superiore USB

oppure dal menu del profilo, Premendo su Ciao! -> | miei appuntamenti

( N
o000

IZIE PRENOTAZIONI ‘ CIAO, MARCO! ~

@& DASHBOARD

== | MIEI DATI

INAMENTO ATM
IFFA AGEVOLATA
50 € LANNO

E INFERIOREA 6000 €

'OLAZIONI SPECIALI
&NCHE PER GLI

& | MIEI APPUNTAMENTI
= | MIEI ABBONAMEﬁTI
£ LE MIE RICEVUTE

f

Figura 408 Dropdown menu Profilo USB

Login Profilo Utente

Guida all'uso: Accesso e Registrazione Utente

La presente procedura illustra le modalita di autenticazione e creazione di un nuovo profilo
sulla piattaforma USB Servizi Milano.
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https://usbservizimilano.hydradmin.com/

jo T

Procedura di Accesso e Registrazione

Gestione Pratiche > Lato Utente

+ Accesso al Portale: Dalla Home Page della piattaforma, fai clic sullicona “Accedi”
posizionata in alto a sinistra e seleziona I'opzione “Accesso Utente”.

f' N A
1ZI NOTIZIE PRENOTAZIONI © ACCEDI ~

& ACCESSO UTENTE -

=2 ACCESSO AMMINISTRATORE

Figura 409 Accesso utente

+ Scelta della Modalita: Verrai reindirizzato alla schermata di autenticazione, dove potrai
scegliere se accedere con un profilo esistente o crearne uno nuovo.
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HYDRA Administrator JUMPE
Home Accesso all'area riservata
. ' .
Accedi all’'area riservata
Accedi subito con le tue Non sei ancora registrato?
credenziali
) Registrati online, in pochi passaggi potrai
B E-mail accedere alla nostra area riservata per usufruire
di tutte le funzionalita del portale.
P | Password ©

Ricordami su questo dispositivo

Hai dimenticato la password? Recuperarla qui

ACCEDI

Gestione dell’Account

+ Utenti gia registrati: Inserisci le credenziali del tuo profilo negli appositi campi e clicca
sul pulsante “ACCEDI” per entrare nella tua area riservata.

* Nuovi utenti: Se non possiedi ancora un account, fai clic su “REGISTRARSI”. Verrai
indirizzato alla pagina di creazione profilo, dove sara richiesto l'inserimento di un
indirizzo e-mail valido e di una password.

pagina 436 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



:5 ol Gestione Pratiche » Lato Utente

( A

Registrati

Per registrarti al portale, innanzitutto inserisci il tuo indirizzo email e scegli
una password. Per sicurezza, la password va inserita due volte. E' necessario
che sia una casella di posta a cui hai accesso poiche ti invieremo una email
contenente un link da cliccare per verificare il tuo indirizzo.

email

Indirizzo email

Password

Password

* Latua password non pud essere troppo simile alle altre tue informazioni personali
* Latua password deve contenere almeno 9 caratteri.
* Latua password non puo essere una password comunemente usata.

* Latua password non puo essere interamente numerica

Password (nuovamente)

Password (nuovamente)

Registrati

Figura 410 Accesso Utente Registrazione

Prenotare un appuntamento

Si accede a questa sezione premendo il bottone Prenota nel calendario degli appuntamenti:

Prenota

Figura 411 Bottone Prenota
Il processo di prenotazione ¢ diviso in 4 passi:

Scegli il servizio

Il primo passo ¢ la scelta della tipologia del servizio richiesto e lo sportello da cui lo si vuole ri-
cevere:
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(
(XY
Home » Areariservata » Prenotazione
Scegli il servizio Scegli data e ora Riepilogo Pagamento
Seleziona il servizio e l'ufficio
-- Scegli Servizio --
-- Scegli Sportello --
N\ J
Figura 412 Processo di prenotazione 01
Scegli data e ora
Il secondo passo ¢ la scelta di giorno e orario per 'appuntamento:
e N
(XX
Seleziona Data e Ora
e Orari disponibili per il giorno 01-10-
2026
lun mar mer gio ven sab dom R
ENES) (=l =R =)
Lo J s o J s I o I s
e w2 o E20EREEEE=
0 ) o) () @ =)
14 15 16 17 18 19 20
B ) =) ) =) =
21 22 23 24 25 26 27
B0 (=) 5 ) (=) (=)
M Y Y Yy ) e
28 29 30 1 2 3 4
1 10
. J
Figura 413 Scelta di data e ora
Riepilogo

Il terzo passo e un riepologo della prenotazione e I'inserimen

to dei dati di contatto:
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( A
(XX ]

Stai prenotando il seguente appuntamento

Data e Ora: 01-10-2026 11:10:00
Ufficio: USB SERVIZI MILANO - Sportello in sede [SPORTELLO 3] r
Servizio: Appuntamento in sede per tessera ATM (costo: € 5.00)

Controlla i tuoi dati di contatto

Nome * Cognome *
Marco Rossi
Codice fiscale * Email *
RSSMRC01A01H501F casetti53@gmail.com
Telefono *
1234567890
E3 Conferma e vai al pagamento
(N J

Figura 414 Riepilogo prenotazione
Pagamento

Dop aver compilato i dati di contatto verra richiesto un metodo di pagamento per completare
l'operazione.
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( A\
(XX ]

"

Appuntamento in sede per tessera ATM (costo: €
5.00) o

5,00 € Informazioni di contatto

Email

Metodo di pagamento

mm Carta

Dati della carta
12341234 1234 1234 2y o] &hEh
MM / AA cvC &=

Nome del titolare della carta

Nome e cognome

Paese o regione

Italia v

[] salva le mie informazioni per pagamenti piu veloci

Paga in modo sicuro su Unione Sindacale di Base
Confederazione Lombardia e ovunque sia accettato
Link.

Powered by stripe Termini  Privacy

Figura 415 Pagamento appuntamento tessera

Dopo il pagamento avvenuto nella proprio mail verra mandata la conferma del pagamento e
della prenotazione, questa puo essere visualizzata nella sezione “I MIEI APPUNTAMENTI" nel
menu dropdown cliccando la propria immagine profilo in alto a destra nella schermata

Richiesta acquisto / rinnovo abbonamento

Si accede a questa sezione premendo il bottone I miei abbonamenti nella tendina del pro-
prio profilo:
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:5 Ggross Gestione Pratiche > Lato Utente

( N

@& DASHBOARD

2o | MIEI DATI

& | MIEI APPUNTAMENTI
= | MIE| ABBONAMENTI
B LE MIE RICEVUTE

» CAMBIA PASSWORD
¥ CAMBIA E-MAIL
(% LOGOUT

————

Figura 416 Tendina proprio profilo pratiche

Cliccando su Acquista / Rinnova si aprira il form da compilare per fare la richiesta.
Il form di richiesta prevede 5 step.
Al secondo step potreste essere rimandati all'acquisto di una tessera specifica.

Dalla propria dashboard si pud accedere anche alla lista dei propri abbonamenti cliccando
“Vedi tutto”:
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HYDRA Administrator 9) JPULhAdIS’-Eg
| miei abbonamenti
Gestisci 1 tuoi abbonamenti
{ Vedi tutto j (® Richiedi tessera online

Figura 417 Lista abbonamenti profilo pratiche

Richiesta abbonamento_Diego

Richiesta di abbonamento

Si accede a questa sezione premendo il bottone | miei abbonamenti nella tendina del pro-
prio profilo:

€ DASHBOARD
== | MIEI DATI
| MIEI APPUNTAMENTI

| MIEI ABBONAMENTI
&= LEMIE RICEVUTE

» CAMBIA PASSWORD
¥ CAMBIA E-MAIL

(+ LOGOUT
\—____A_—_L/

Figura 418 Tendina proprio profilo pratiche
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w g Gestione Pratiche > Lato Utente

Cliccando su Acquista / Rinnova si aprira il form da compilare per fare la richiesta.

Il form di richiesta prevede 5 step.

Primo step:

Informazioni importanti prima di cominciare

N
HOME SERVIZI NOTIZIE PRENOTAZIONI £ c1a0, MARCO! ~
Home » Areariservata » Abbonamento
Informazioni importanti prima di Selezione del tipo di abbonamento Dati del richiedente Upload dei documenti Pagamento
cominciare
* Benvenuti!
Da questa pagina, & possibile richiedere ricariche e nuove tessere ATM a tariffa agevolta ISEE. Le richieste sono valide solamente se gli ISEE sono inferiori a €6000 (o €28000 nel
caso dell'abbonamento YOUNG €200).
Le tariffe partono da €50 (SOLO MILANO) fino a €114 (M1-Mi9). Per una mappa delle zone tariffarie Clicca qui.
* Attenzione! A partire dallo 01/01/2026 & possibile richiedere nuovi abbonamenti SOLO se in possesso di attestato ISEE 2026! Le richieste effettuate con ISEE 2025 saranno rifiutate.
¢ Informative da leggere per il completamento della richiesta:
Informativa sul Trattamento dei Dati
« Informazioni per il ritiro:
Le tessere richieste entro il 10 del mese, possono essere ritirate a partire dal 28 dello stesso mese. Quelle richieste dopo il giorno dieci vanno ritirare il giorno 28 del mese
successivo.
¢ Informazioni "Doppi pagamenti":
E possibile che la vostra banca vi segnali un doppio pagamento o che dal conto corrente visualizziate una doppia transazione per la stessa pratica. Nella stragrande maggioranza
dei casi, questo & solo un errore di contabilizzazione che si risolve automaticamente con la vostra banca nel giro di pochi giorni (il pagamento extra non viene contabilizzato).
Quando il nostro operatore effettua la vostra richiesta, controlla tutti i vostri pagamenti. Qualora ce ne fossero di doppi o extra, vi saranno riaccreditati per intero i soldi (entro 5/10
giorni lavorativi).
« Gli abbonamenti a prezzi agevolati ISEE sono riservati a chi & in possesso di regolare dichiarazione ISEE, attestante indicatore ISEE INFERIORE ad €6000 oppure, in caso di under
30 con indicatore ISEE inferiore ad €28000. Sara obbligatoria la scansione del documento ISEE ai fini del completamento della richiesta.
Dichiaro di aver letto attentamente il contenuto dell'informativa da Voi fornita e, compreso il contenuto, concedo l'utilizzo dei miei dati ai fini elencati.
Dichiaro di aver letto e compreso le informazioni per il ritiro.
Dichiaro di aver letto e compreso le infor ioni circa gli li "Doppi pag i
Dichiaro di essere in p di valida at i ISEE con indicatore inferiore ad €6000 (oppure, in caso di Under 30, indicatore ISEE inferiore ad €28000) ed eseguird
'upload della scansione.
Dichiaro di aver preso visione dell’'informativa per il trattamento dei dati personali (Link informativa Privacy), consapevole che il mio consenso & puramente facoltativo, oltre che
revocabile in qualsiasi momento, ferma restando la liceita del trattamento effettuato fino al momento della revoca, esprimo il consenso all’utilizzo dei miei dati di contatto per ricevere
comunicazioni di natura fiscale e/o sindacale da parte della Scrivente con i seguenti mezzi:
Mezzi di contatto
O Email
[ SMS/Telefono
(N J
Figura 419 primo step screenshot
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In questa prima parte della prenotazione ci sara da confermare di aderire alle varie informati-
ve, clausole e informativa per il trattamento dei dati personali. In seguito scegliere un metodo
di contatto per ricevere mail o SMS per comunicazioni di natura fiscale e/o sindacale.

HYDRA Administrator

Se verranno eseguiti correttamente questi passaggi si verra portati allo step 2.

Secondo step

Selezione del tipo di abbonamento
Al secondo step potreste essere rimandati all'acquisto di una tessera specifica.

La schermata seguente apparira nel caso non venga trovata la tessera Abaco, che & necessaria
per svolgere il pagamento.

( N
(XX )

Attenzione: Socio non trovato.
Per procedere al pagamento & necessario essere in possesso della tessera. Acquistala ora. Una volta completato |'acquisto, potrai cliccare di nuovo su Avanti.

o @ ©) O) ©)

Informazioni importanti prima di Selezione del tipo di abbonamento Dati del richiedente Upload dei documenti Pagamento

cominciare

Costi aggiuntivi

Il costo per ’'emissione di nuovi abb ti & €10,00 che verranno inclusi nel pagamento della presente richiesta. Verranno restituiti direttamente sulla carta di credito nel caso
in cui, dopo verifica da parte dell’operatore, la pratica si rivelasse di rinnovo.

Al costo della edell’abb to verra aggiunto una quota di €4,50 a titolo di recupero delle spese sostenute per la gestione della pratica online.

Questa commissione non & rimborsabile, anche nel caso di cancellazione o rimborso.

Sei under 30 con ISEE €28.000? ‘ Si v
Abbonamenti disponibili:

@® Abbonamento - Abbonamento solo Milano - entro confini comunali (Under 30, ISEE €28,000) - € 200,00

Sono consapevole dei costi aggiuntivi di 10,00€ (rimborsato in caso di rinnovo) e del costo gestione pratica di 4,50€ e ne autorizzo il calcolo nel totale

Stai impersonando l'utel
- ®Te/

Figura 420 smistamento abbonamento Abaco

Per continuare l'operazione di prenotazione dellappuntamento sara necessario entrare in
possesso della tessera Abaco, quindi andando sul sito apposito per iscriversi.
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( A

=8 HOME DIVENTA SOCIO © ACCEDI ~

Diventa Socio

Diventa nostro associato per usufruire di tutti i servizi e vantaggi riservati ai soci.
Tessere disponibili

abaco Socio ordinario (10 euro)

associazione
dibase dei
consumatori

10,00 €

Socio con convenzione (5 euro)

abaco
associazione
i base dei
consumatori

Figura 421 Sito abaco

Terzo step

Dati del richiedente

Se l'operazione € andata a buon fine sarete reindirizzati nella pagina successiva “Dati del ri-
chiedente”
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HOME SERVIZI NOTIZIE PRENOTAZIONI 3 CIAO, MARCO! ~
Home » Areariservata » Abbonamento

Informazioni importanti prima di Selezione del tipo di abbonamento Dati del richiedente Upload dei documenti Pagamento
cominciare

Controlla i tuoi dati di contatto

Nome * Cognome *
Codice fiscale * Email *
Telefono *

Indirizzo * N. civico *
CAP* Citta *
Provincia * Stato *

- J

Figura 422 Dati del richiedente

pagina 446 di 452 s Pandora - HYDRA Administrator - aggiornato il 17 Settembre 2026

Plastic Jumper srl - Sede legale: Via G. L. Lagrange 16 — 00197 Roma - Sedi operative: Via Boccaleone 12 — 44121 Ferrara (FE), Via
Gramicia 59 — 44123 Ferrara (FE) - contact@plasticjumper.it - PEC plasticjumper@ftpec.it - P.IVA / C.F. 14107281009 — REA RM-1497703
— Codice destinatario SYOORSD - www.plasticjumper.it



Quarto step

Upload dei documenti

Gestione Pratiche » Lato Utente

HOME SERVIZI NOTIZIE PRENOTAZIONI

Carta d'ldentita - Fronte * | Scegh file | Nessun Files

2. Codice Fiscale

Data scadenza *

Codice Fiscale - Fronte * Nessun file selezionato

3. Attestazione ISEE

Attestato ISEE anno precedente * Nessun file selezionato

4. Permesso di Soggiorno

© secetadi

8 Sono cittadino italiano

Permesso di Soggiorno - Fronte * Neszun file selezionato

5. Fototessera

Fototessera * Nessun file selezionato

6. Tessera ATM

Hai gia la tessera ATM?
Si
® No

Informazion portanti prima di Selezione cel tigo di adbonamento Dati gl richiedonte Upload dei Gocument v")t')mn Mo
&, Upload dei documenti
1. Carta d'ldentita
Numero Carta d'ldentita * Rilasciatoda *
Data rilascio * Data scadenza *
o o

Carta d'ldentita - Retro * | Scegli file | Nessun file sek

Codice Fiscale - Retro * Nessun file selezionato

Permesso di Soggiorno - Retro Nessun file selegonato

1. Carta d'identita

J
Figura 423 UploadDocumenti
Compilare tutti i campi richiesti relativi al documento d'identita:
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Numero della carta d'identita

Ente che ha rilasciato il documento
Data di rilascio

Data di scadenza

Successivamente caricare:

Fronte della carta d'identita
Retro della carta d'identita

Per allegare un file, fare clic sul pulsante “Scegli file” e selezionare il documento dal proprio di-
spositivo.

2. Codice fiscale
Inserire la data di scadenza del tesserino sanitario/codice fiscale, se richiesta.
Caricare inoltre:

Fronte del codice fiscale
Retro del codice fiscale

3. Attestazione ISEE

Se il richiedente possiede i requisiti previsti per le agevolazioni tariffarie, € necessario allegare
I'attestazione ISEE.

Per caricare il documento:

Fare clic su “Scegli file".
Selezionare l'attestazione ISEE dell'anno precedente.
Verificare che il file sia stato correttamente allegato.

4. Permesso di soggiorno
Questa sezione e dedicata ai cittadini non italiani.

Se il richiedente é cittadino italiano

Selezionare l'opzione “Sono cittadino italiano”.

Non & necessario allegare alcun permesso di soggiorno.
Se il richiedente non e cittadino italiano

Caricare:

Fronte del permesso di soggiorno
Retro del permesso di soggiorno

5. Fototessera
Caricare una fotografia formato fototessera recente.
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La foto deve essere chiara, leggibile e consentire l'identificazione del titolare dellabbonamen-
to.

6. Tessera ATM
Indicare se si & gia in possesso di una tessera ATM:

Si: il richiedente possiede gia una tessera ATM.
No: il richiedente non possiede una tessera ATM.

Selezionare l'opzione corrispondente alla propria situazione.
Conferma e navigazione
Al termine della compilazione:

Verificare che tutti i campi obbligatori siano stati completati.
Controllare che tutti i documenti richiesti siano stati allegati correttamente.

Utilizzare i pulsanti presenti in fondo alla pagina:

Indietro: torna alla fase precedente della procedura.
Avanti: salva i dati inseriti e prosegue alla fase di pagamento.

Nota: il sistema potrebbe impedire I'avanzamento alla fase successiva in presenza di
campi obbligatori mancanti o documenti non caricati correttamente.

Quinto step

Pagamento

Dopo l'inserimento dei dati personali verra mostrata la seguente schermata:
almin

La tuarichiesta

Nominative: Tommaso Melecci

Descrizione Prezzo (€)
E-mall: tommaso.melecci@gmail.com Abbonamento solo Milano - entro confini comunali (Under 30, ISEE 200,00 €
Telefono: 3498756447 €28.000)

Abbonamento Under 30, ISEE €28.00(
Codice fiscale: MLCTMS00A02D548F

[COSTO FISSO] Costo di gestione della pratica (non rimborsabile) 4,50€
Residenza: Via XXV Aprile, 25, 46028, Felonica, MN, IT

[COSTO FISSO] Costo emissione nuovi abbonamenti (rimborsato in caso 10,00 €

di rinnvo)
Totale da pagare: € 214,50

BB Effettua il pagamento

Paga con PayPal, carta di credito o carta prepagata

L'abbonamento sara visibile nella sezione i miei abbonamenti dopo che ¢ stato effettuato il
pagamento o dopo la contabilizzazione del pagamento
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Dalla propria dashboard si pud accedere anche alla lista dei propri abbonamenti cliccando
“Vedi tutto”:

0 | miei abbonamenti

Gestisci i tuoi abbonamenti

Vedi tutto (® Richiedi tessera online

Figura 424 Lista abbonamenti profilo pratiche

Riepilogo pagamento prenotazione

Dopo l'inserimento dei dati personali e la data dellappuntamento verra mostrata la seguente
schermata:

( A
(XX ]

La tuarichiesta

Nominativo: Tommaso Melecci Ufficio: Ufficio ATM [SPORTELLO 1]
E-mail: tommaso.melecci@gmail.com Servizio: Rinnovo abbonamento (costo: € 2.50)
Codice fiscale: MLCTMS00A02D548F Data e Ora: 27-05-2026 17:00:00

Telefono: 3498756447

Totale da pagare: €250

BB Effettua il pagamento
Paga con PayPal, carta di credito o carta prepagata

ATTENZIONE! Se il pagamento non verra completato entro 15 minuti, la prenotazione dell'appuntamento non sara confermata.

Figura 425 riepilogo pagamento prenotazione
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Se entro il tempo limite della prenotazione verra effettuato il pagamento si ricevera la mail di
conferma e la prenotazione sara possibile visualizzarla nella sezione i miei appuntamenti

& DASHBOARD

2= | MIEI DATI

& | MIEI APPUNTAMENTI
== | MIEI ABBONAMENTI

B LE MIE RICEVUTE

%4 TORNA ALL'ADMIN
» CAMBIA PASSWORD
¥ CAMBIA E-MAIL

(% LOGOUT

Figura 426 Menu utente USB Milano

Riepilogo pagamento abbonamento

Dopo l'inserimento dei dati personali verra mostrata la seguente schermata:

e )
o000

La tua richiesta

Nominativo: Tommaso Melecci

Descrizione Prezzo (€)
E-mait: tommaso.melecci@gmail.com Abbonamento solo Milano - entro confini comunali (Under 30, ISEE 200,00 €
Telefono: 3498756447 €28.000)

Abbonamento Under 30, ISEE €28.000
Codice fiscale: MLCTMS00A02D548F

[COSTO FISSO] Costo di gestione della pratica (non rimborsabile) 450€
Residenza: Via XXV Aprile, 25, 46028, Felonica, MN, IT
[COSTO FISSO] Costo emissione nuovi abbonamenti (rimborsato in caso 10,00€
di rinnvo)
Totale da pagare: € 214,50
@ Effettua il pagamento
Paga con PayPal, carta di credito o carta prepagata
- J
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Figura 427 riepilogo pagamento abbonamento

L'abbonamento sara visibile nella sezione i miei abbonamenti dopo che é stato effettuato il
pagamento o dopo la contabilizzazione del pagamento

e A
o0e

@9 DASHBOARD
221 MIEI DATI

| MIEI APPUNTAMENTI

| MIE| ABBONAMENTI

B LE MIE RICEVUTE

%4 TORNA ALL'ADMIN
» CAMBIA PASSWORD
w5 CAMBIA E-MAIL

(# LOGOUT

Figura 428 Menu utente USB Milano
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