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ClubRunner – GESTIONE SEGRETERIA OPERATIVA 
 

 

Il presente documento fornisce le istruzioni per la gestione della segreteria operativa. 

La segreteria operativa può essere svolta da: 

 Un socio di supporto al Segretario di Club. 

 Una persona esterna che fornisce il supporto al Segretario di Club. 

 Condivisione di una segreteria operativa. 
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Gestione segreteria operativa ad un Socio 
La procedura è differente sulla base dell’attribuzione/delega della segreteria operativa. 

In ogni caso le autorizzazioni devono essere fornite dalla Commissione distrettuale 

Informatica ed Anagrafiche. 

Infatti i Dirigenti di Club (Presidente e Segretario) non possono attribuire le autorizzazioni di 

accesso ad altri Soci. 

 

IMPORTANTE - E’ necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe 

Distrettuale’ il Socio che si intende autorizzare per gestire le informazioni in ClubRunner, 

Socio che fornirà il supporto al Segretario di Club (attribuzione funzionale: “Club Information 

Editor”). 

Gestione segreteria operativa ad una persona esterna 
In ClubRunner è possibile iscrivere in anagrafica una persona esterna catalogabile come 

‘Utente Staff’. 

 

1. Accedere a ClubRunner, utilizzare UserID e Password 

 

  
 

Quindi premere “Login”. 
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2. Selezionare il Menu “Per i Club” – “Dlenchi di Appartenenza” – “Other User List”. 

 

  
 

 

3. Inserire il nuovo utente selezionando la voce “Aggiungere un nuovo Socio” 

 

 
 

4. Completare i campi catalogando la persona come “Staff”. 

I campi in rosso sono obbligatori. 
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Nel dettaglio: 

 Come Titolo inserire ‘Segreteria operativa’. 

 Come Tipo di iscrizione inserire ‘Staff’. 

 Come Indirizzo primario inserire l’indirizzo della sede del Club, Città e CAP. 

 E’ possibile confermare l’UserID proposta dal sistema oppure modificarla. 

 E’ possibile confermare la password temporanea proposta oppure 

modificarla. 

 

5. Premere                                     per completare la registrazione. 

Segreteria operativa condivisa tra più Club. 
Se la segretaria operativa è condivisa tra due o più Club si deve registrare persona esterna 

negli archivi di tutti i Club come ‘Utente Staff’ e la registrazione deve soddisfare le seguenti 

caratteristiche: 

 UserID diverso da un Club ad un altro. 

 Password diversa oppure la medesima, sulla base delle policy di riservatezza dei 

Club. 

La procedura di iscrizione riferimento è quella riportata nel secondo capitolo “Gestione 

segreteria operativa ad una persona esterna”. 

 

IMPORTANTE - E’ necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe 

Distrettuale’ l’utente di segreteria operativa che si intende autorizzare per gestire le 

informazioni in ClubRunner e tutti i Club coinvolti (attribuzione funzionale: “Club Information 

Editor”). 

Segreteria operativa ad un Socio di un Club estesa ad altri Club 
In questo caso è necessario seguire le seguenti procedure: 

 Quella riportata nel primo capitolo “Gestione segreteria operativa ad un Socio”. 

 Per gli altri Club registrare il Socio terzo come ‘Utente staff’ come riportato nel 

secondo capitolo “Gestione segreteria operativa ad una persona esterna”. 

 

IMPORTANTE - E’ necessario comunicare alla ‘Commissione Informatica e Anagrafe 

Distrettuale’ il Socio e l’Utente di segreteria operativa che si intende autorizzare per gestire 

le informazioni in ClubRunner e tutti i Club coinvolti (attribuzione funzionale: “Club 

Information Editor”). 

Riferimenti della Commissione Informatica e Anagrafe Distrettuale 
I riferimenti sono i delegati di zona della Commissione Informatica. 

Se necessario contattare il Presidente e il Coadiutore della Commissione stessa. 

 

 


