ISTRUZIONI PER GLI EVENTI DI FORMAZIONE CAPI (CFT-CFM-CAM-CCG)
SU BUONACACCIA
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INDIVIDUAZIONE DEI PARTECIPANTI Al CAMPI DI FORMAZIONE

Cari Capi Campo, dall’anno solare 2015 gli eventi CFT-CFM-CAM-CCG saranno gestiti sul programma BuonaCaccia.
Una volta che il campo sara pubblicato sul sito e la segreteria avra abilitato la delega di accesso all'area Capi Campo
(che avverra solo dopo che i Capi Campo avranno rinviato alla segreteria regionale il modulo del trattamento dei dati
personali debitamente firmato) riceverete una mail per registrarvi sul sito www.buonacaccia.net.

Una volta aperte le iscrizioni la lista degli iscritti si aggiornera in continuazione (gli allievi hanno 9 gg per terminare la
loro iscrizione, finito questo termine le schede non completate vengono buttate). A circa 15 gg dall’inizio del campo
le iscrizione verranno chiuse, a questo punto avrete la lista definitiva. La lista sara unica (iscritti + lista di attesa),
dovete considerare iscritti tutti quelli fino al numero massimo del vostro campo, i successivi saranno in lista di attesa
(gli inscritti in lista d’attesa si riconosceranno anche dalla presenza di un asterisco ‘*’ a fianco del numero della
colonna denominata ‘PIC’).

Quando le iscrizioni saranno chiuse, solo per casi eccezionali autorizzati dagli IIRR FOCA, sara possibile iscriversi al
campo tramite la Segreteria regionale e non pil in maniera autonoma. Verrete sempre avvisati in automatico da
BuonaCaccia in caso di ritiri, pero ad oggi chi dalla lista d’attesa passa a partecipante effettivo al campo non viene
avvisato da BuonaCaccia, quindi soprattutto a ridosso della partenza del Campo prestate attenzione a questo
aspetto. Si precisa che a 3 giorni dalla partenza dell’evento non e pil possibile per gli iscritti ritirarsi
autonomamente.

Attenzione: in base alle racc.07/2008 che permettono agli IIRR FOCA di segnalare persone da inserire nei Campi di
Formazione, fino ad un mese dall’inizio del campo, vi segnaliamo la seguente novita - Poiché con BuonaCaccia non &
possibile inserire fisicamente tra gli iscritti le persone che ci sono segnalate dagli IIRR FOCA, trovate nel CSV DATI
EVENTO del vostro campo (di seguito trovate le istruzioni per ottenere tale documento) nella colonna ‘note’, la
scritta “iscritto racc.07/2008” chi dovesse usufruire di detta raccomandazione. Pertanto se dovesse esserci una
situazione con ad esempio massimo 30 iscritti dovete considerare anche gli allievi con questa nota. Se ad un mese
dall’inizio del campo non si riceviamo segnalazioni, aumenteremo il campo a 32 iscritti (riprendendo I'esempio
appena citato).

Sul sito di BuonaCaccia i Campi di Formazione vengono visualizzati nel seguente modo:

Home Eventi Iscri Istruzioni Aiuto Infa Emilia Romagna ~ Accedi

Eventiin programmazione

Emilia Romagna b Tutti gli eventi v Ordina per tipologia ¥ #Mostra solo gli eventi con iscrizioni aperte o da aprire

Tipo Titolo Regione Partenza Rientro Quota Localita Iscritti Stato

PO S.-Squa ericoli EmiRo  28/08/2015 30/08/2015 €10.00 Dogheria (FO) 36/30 @OQP

PO Canta con noi, batti le mani EmiRo  04/09/2015 06/09/2015 €1000 Fornione (BO 36/30  @O@
@cCFT Piacenza | Parma - Settembre EmiRo  10/09/2015 13/09/2015 €20,00 Neviano de’ Rossi (PR) 9/25 QPP
@crFT Cesena | Rimini - Ottobre EmiRo  30/10/2015 02/11/2015 €2000 (dadefinire 025 990
@cFT Ra-Fa | Im | Fo - Novembre EmiRo  05/11/2015 08/11/2015 €2000 (da definire} 025 990
@CFT Modena - Novembre EmiRo  12/11/2015 15/11/2015 €2000 (da definire) 0/25 999
@CFT Bologna - Novembre EmiRo  13/11/2015 16/11/2015 €2000  (da definire 0/25 9P
@cFT Cesena | Rimini - Dicembre EmiRo  04/12/2015 07/12/2015 €2000 (da definire) 0/25 999
@CFT arpi - Dicembre EmiRo  05/12/2015 08/12/2015 €2000 (da definire 0/25 990
@cCrFT Ra-Fa | Im | Fo - Dicembre EmiRo  05/12/2015 08/12/2015 €20,00 (da definire) 025 999
@cCFT Piacenza | Parma - Gennaio EmiRo  03/01/2016 06/01/2016 €2000 (da definire 0/25 999
@CFT Reggio Emilia - Gennaio EmiRo  08/01/2016 10/01/2016 €2000 (dadefinire} 025 9P
BCFML/C  Agosto EmiRo  22/08/2015 29/08/2015 €20,00 Torriana (RN 36/32 @@
@CFME/G Dicembre EmiRo  05/12/2015 12/12/2015 €2000  (dadefinire 0/30 990
@CAME/G Novembre EmiRo  27/11/2015 €2000  (da definire} 0/30 999




Ad esempio del CFT Piacenza|Parma — Settembre, colonna Iscritti 9/25, il primo numero sono le persone che hanno
effettuato il primo passaggio su BuonaCaccia il secondo & il numero massimo dei partecipanti.

Potrebbe essere che lato utente, senza esservi autenticati come Capi Campo, vediate un certo numero di iscritti,
perd una volta autenticati da BuonaCaccia ed entrati nella schermata per visualizzare il report degli iscritti (si veda in
seguito), vediate un numero minore di iscritti, questo dipende dal fatto che dal report degli iscritti vedete tutti i soli
gli iscritti che hanno completato in toto la procedura di iscrizione, quelli che non hanno terminate la procedura non li
potete visualizzare, pero nel complessivo degli iscritti per BuonaCaccia hanno comunque occupato un posto.

| semafori hanno il seguente significato:

-Semaforo verde: iscrizioni aperte

-Semaforo giallo: Iscrizioni aperte con un numero limitato di posti disponibili o leggermente in sovrannumero.
-Semaforo giallo e rosso: Iscrizioni aperte con posti in pesante sovrannumero.

-Semaforo rosso: Iscrizioni chiuse



COME ACCEDERE ALL’AREA CAPI CAMPO

Per avere il numero degli effettivi iscritti (quelli che hanno completato I'iscrizione) dovete andare su BuonaCaccia e
cliccare su ‘Accedi’ come indicato nella figura seguente:

INBUONACACCIA! Home Eventi

Iscrizione Istruzioni Aijuto Info

Emilia Romagna - Accedi

Eventiin programmazione

Emilia Romagna 4 Tutti gli eventi v Ordina per tipologia ¥ “Mostra solo gli eventi con iscrizioni aperte o da aprire

Comparira la seguente schermata:

A BuonaCAcciA! 5 Home Pubblica Area utenti registrati

Emilia Romagna

Accesso

Inserisci nome utente e password

j §

Ricordami oggi

Deviregistrare unnuovoiitente? | - Haldimenticatola password del tuo utente?

Stai gia seguendo le notizie di BuonaCaccia su Erwitter o sulldracebook?

A questo punto inserire nel campo ‘Utente’ il vostro codice socio, nel campo ‘Password’ la password che avete scelto
quando vi e arrivata la mail per la registrazione su BuonaCaccia.

Una volta inserito ‘Utente’ e ‘Password’ cliccate su ‘Accedi’.

A questo punto comparira la seguente schermata:

AMMQACQAL) Home W Iscrizioni N Capi Campo ~

Area Pubblica Area Utenti .

Benvenuti nell'area utente di BuonaCaccia!

e 0O iscrizionisospese da partecipante
e 0 iscrizionisospese da presentatore

Ultimissime...

W Segui @BuonaCaccia | 830 followwer
+" Consiglia .E,SmIIE:E

& [Calabria] Pubblicato: Capi in L/C - Laboratorio
sul CdA > http://t.co/vHCXxVBQVR
mez'ordfa

&, [Sicilia] In apertura; CFT - Ottobre B >
http://t.co/2TPGTOMbBAD
1dore i

&, [Sicilia] In apertura: CFT - Ottobre A >
ht 't.co/ISYBGYnx?1

14

&\ [Calabria] In apertura: L/C - Evento CdA -

Settembre 2015 > http://t.co/pasLiCOd8r




COME USCIRE ALL’AREA CAPI CAMPO

Se volete uscire dall’area Capi Campo, dovrete selezionare il vostro nome

destra:

m Home  Wiscrizioni W CapiCampo ~

come nella schermata seguente in alto a

Benvenuti nell'area utente di BuonaCaccia!

e 0 iscrizioni sospese da partecipante
« 0 iscrizioni sospese da presentatore

ambio Passworc
Ultimissime...
Segui @BuonaCaccia .
Towin
& [Piemonte] Pubblicato: Laboratori - Laboratorio
FerMenti > http://t.co/DadqfTnwCE

Horefa

&, [Piemonte] Pubblicato: Speciale - “Chi ha paura
di pista e pensiero???NESSUNO!!!" »
http://t.co/ZHIOKIOYBB

Dopo di che cliccare su ‘Esci’, se si clicca su ‘Cambio Password’ ovviamente si accede alla finestra per cambiare la
password, se si clicca su ‘Area Utente’ (ad esempio mentre si € nell’area ‘Cambio Password’) si ritorna alla schermata

sopra visualizzata.



FUNZIONALITA’ AREA CAPI CAMPO — COSA POTER FARE PRIMA DEL CAMPO

Dopo di che se cliccate sulla voce ‘Capi Campo’ comparira il seguente menu a tendina:

Home W Iscrizioni A Capl Campo ~ Area Pubblica Area Utenti
Report Eventli
. | Chiusura Event . I
Benvenuti nell'area & fBuonaCaccia! {timissime..
e 0 iscrizioni sospese da partecipante M Sogul @OuGNeCateia || 820 falower
e 0 iscrizioni sospese da presentatore [ Consigihs EETN
&\ [Calabria] Pubblicato: Capi in L/C - Laboratorio

sul CdA > http://t ca/vHCXxVBQVR

& [Sicilia) In apertura: CFT - Ottobre B >
http://t.co/2TPGTOMbBAD
i oels

&, [Sicilia) Inapertura: CFT - Ottobre A >
http://tco/ISYDGYnx 91
ldovefo

& [Calabria] In apertura: L/C - Evento CdA -
Settembre 2015 > http://t.co/pasLiCOdBs

an giorno fia

Per fare un report dei partecipanti dovete selezionare la voce ‘Report Eventi’ e comparira la seguente schermata:

AB_QQMM Home W Iscrizioni A Capi Campo ~ Area Pubblica Area Utenti .

Reportistica

Attenzione! Le schede dei partecipanti sono disponibili sul server solo fino a due mesi dopo la partenza dell'evento.

<R9P0|Ti Seleziona un report... )é\f&ntﬂi Seleziona un evento.. >

La stampa diretta dei report funziona solo con Intermet Explorer...

Stal gia seguendo le notizie di BuonaCaccia suf3Twitter o sulf¥Facebook?

A questo punto nel campo ‘Evento’ selezionate I'evento per cui siete Capi Campo poi dal campo ‘Report’ potrete
scegliere tra:

Elenco operativo: che vi permette di vedere Nome, Cognome, Gruppo, Citta, Email, Cell

Schede partecipanti: vi permette di vedere le schede degli iscritti;

Etichette partecipanti: vi permette di stampare le etichette dei partecipanti in due formati (per gli eventi di
formazione capi € una funzionalita che non serve);

CSV: vi permette di estrarre tutti i dati che gli allievi hanno inserito nella scheda in un file excel;

Allegati iscrizioni: vi permette di visualizzare eventuali allegati richiesti

Vedi schermata seguente:

izioni R Capi Campo ~ Area Pubblica Area Utenti .

Reportistica

Attenzione! Le schede dei partecipanti sono disponibili sul server solo fino a due mesi dopo la partenza dell'evento.

Report:| Seleziona unreport... v| Evento:  Seleziona un evento... » g
Seleziona un report...

Elenco operativo

Schede partecipanti La stampa diretta del report funziona solo con Internet Explorer..
Etichette partecipanti 70x36

Etichette partecipanti 70x37

CSV datl evento m

it : Stal gla seguendo le notizie di BuonaCaccla suRdTwitter o sulFacebook?
Allegati iscrizioni :



Una volta scelto il tipo di report cliccate su ‘Genera’ dopo di che BuonaCaccia visualizzera nella parte sottostante se
si & selezionato Elenco operativo o Schede partecipanti, diversamente se si & selezionato CSV o Allegati iscrizioni
partira il download

FUNZIONALITA’ AREA CAPI CAMPO - COSA FARE DOPO IL CAMPO
Terminato I'evento di formazione, per portare a termine le operazioni di chiusura, occorrera accedere a BuonaCaccia

come precedentemente spiegato, poi nella seguente schermata dal menu a tendina selezionate la voce ‘Chiusura
Eventi’.

INACACCIA! Home W Iscrizioni A Capl Campo ~ Area Pubblica Area Utenti .

. . .
Benvenuti nell'area “BuonaCaccia!  ytimissime...
e 0 iscrizioni sospese da partecipante ¥ Segui @BuonaCaccia 530 follwer
e 0 iscrizioni sospese da presentatore [ Consigne RPN

&, [Calabria] Pubblicato: Capl in L/C - Laboratorio
sul CdA > http://t.co/vHCXxVBQVR
mesrora fa

&, [Sicilia] In apertura: CFT - Ottobre B »
http://t.co/2TPGTOMDAD
Hoeta

&, [Sicilia] In apertura: CFT - Ottobre A >
http://t.co/ISYDGYnx 9|
Hoefo

&\, [Calabria) In apertura: L/C - Evento CdA -
Settembre 2015 > http://t.co/pasLICOd8r

un glorne fa

Comparira le seguente schermata:

BUONACACCIA! . Home  Wiscrizioni W Capi Campo ~ AreaPubblica  Area Utenti .

Stato eventi

< Evento:  Selezionaunevento.. ¥ ,

Stai gia seguendo le notizie di BuonaCaccia su E3Twitter o sullFacebook?
Nel campo ‘Evento’ selezionare I’evento per cui si € Capi Campo dopo di che comparira la seguente schermata per i CFM:
Stato eventi

Evento:  Seleziona un evento.. ™|

Questo evento richiede gli esiti di tutte le iscrizioni.

Questo evento richiede la registrazione della staff.

Questo evento richlede il caricamento di un bilancio.
Questo evento richiede Il caricamento di una relazione.

Questo evento richiede le valutazioni dei partecipanti,

Questo evento deve essere completato entro ilm
Upload documenti
Carica documento: Seleziona un tipo.. ﬂ | Sfnolia l




E la seguente schermata per i CFT-CAM-CCG:
Stato eventi

Evento:  Selezionaun evento... v

Questo evento richiede gli esiti di tutte le iscrizioni.

Questo evento richiede la registrazione delia staff.
Questo evento richiede il caricamento di un bilancio.

Questo evento richiede il caricamento di una relazione.

Questo evento deve essere completato entro m

Upload documenti

Carica documento: Seleziona un tipo.. v |Scegl|ﬁie | Messun file selezionato Carica

Da dove potrete:

-ESITARE LE ISCRIZIONI, cioe segnalare a fine campo gli allievi che hanno e quelli che non hanno partecipato al
campo, indicando presente se |'allievo ha partecipato, lista di attesa se I'allievo non ha partecipato perché era in lista
di attesa o assente se |'allievo era tra gli iscritti e non ha partecipato;

-REGISTRARE LO STAFF (per aggiungere i membri di staff bisogna inserire il codice socio);

-ALLEGARE IL BILANCIO (in formato pdf);

-ALLEGARE LA RELAZIONE (in formato pdf);

-INSERIRE LE VALUTAZIONI (solo per i CFM).

Per completare le operazioni di ‘esitare le iscrizioni, ‘registrare lo staff’ e ‘inserire le valutazioni’, all'interno di ogni
singola sotto schermata dopo aver fatto quanto richiesto nella sotto schermata, in fondo, occorre premere il
pulsante INVIA ALLA SEGRETERIA.

Come potrete vedere le operazioni compiute vengono evidenziate in verde, quelle ancora da compiere le trovate
evidenziate in arancione.

Evidenziata in azzurro c’e la data entro la quale non sara pil possibile per voi Capi Campo accedere a BuonaCaccia,
per i tempi di chiusura campo attenetevi alle scadenze definite dalla regione.

In ultimo trovate la sezione Upload documenti per caricare i documenti come il bilancio, la relazione, il file raccolta
dati dei questionari finali per il CFM o altro che riteniate utile alla documentazione del campo.




COME ESITARE LE ISCRIZIONI

Dalla schermata ‘Stato eventi’ selezionate la voce ‘Questo evento richiede gli esiti di tutte le iscrizioni’ comparira la
seguente schermata dove per ogni partecipante bisognera prima selezionare |'icona della matita ( . ) poi compare,
in corrispondenza della colonna ‘Esito’ un menu a tendina dove potrete scegliere Presente se l'allievo ha
partecipato, Lista Attesa se |'allievo non ha partecipato perché era in lista di attesa o Assente se I'allievo era tra gli
iscritti e non ha partecipato. Una volta effettuata la selezione, andate su questi pulsanti ( ) €3 ) e selezionate il
pulsante verde per terminare I'operazione sul partecipante o il pulsante rosso per annullare I'operazione.

Nel caso pur avendo confermato la selezione, ci si & accorti di essersi sbagliati € possibile riselezionare la matita e
rieffettuare la selezione.

Una volta terminata I'esitazione per tutti i partecipanti che trovate in elenco selezionate il pulsante ‘Invia alla
Segreterial’.

A\BuonACaccial,  Home Wiscrizioni M CapiCampo - AreaPubblica  Area Utenti -

Esiti iscrizioni

Evento: KK

BC PIC Codice Partecipante Regione Esito
106466 5 EEe Trentino Alto Adige
106478 . m Veneto
g ]
106482 @ N Veneto
S
106487 2 A Veneto
E
106516 & m ia Romagna -
106519 & WP Emilia Romagna
106539 & el Veneto
R
106553 ‘ “ Emilia Romagna -
106591 5 @ Lombardia #

* Presente: itto ha partecipato all'evento

* Assente: |’ tto non si & presentato o ha rinunciato a meno di tre giorni dall'evento

* Attesa: I'iscritto & rimasto in lista d'attesa,

Invia alla Segreteria!




COME REGISTRARE LO STAFF

Dalla schermata ‘Stato eventi’ selezionate la voce ‘Questo evento richiede la registrazione della staff’ comparira la
seguente schermata dove saranno gia presenti i nominativi dei Capi Campo e AE. Andranno poi aggiunti i nominativi
di Aiuti ed Assistant tramite I'inserimento del CODICE SOCIO a fianco del pulsante ‘Aggiungi’ e la selezione del ruolo.
Ancora non € prevista la voce Assistant quindi anche gli Assistant andranno indicati come Aiuto, mentre non
considerate le altre opzioni ovvero R/S in servizio, Cambusa, Ausiliario. Una volta terminato I'inserimento dello staff
selezionate il pulsante ‘Invia alla Segreteria!’.

Staff Eventi

Incarico Persona

Lapocampo v T s .
Canoa ' A -
Assistente Ecclesiastico v i" I . W

Aggiungi un membro della staff;

Invia alla Segreteria!

COME CARICARE IL BILANCIO, LA RELAZIONE E/O ALTRI DOCUMENTI

Dalla schermata ‘Stato eventi’ nella zona chiamata ‘Upload documenti’, alla voce ‘Carica documento’ nel menu a
tendina potete scegliere tra BILANCIO — RELAZIONE — ALTRO scegliete il tipo di documento da caricare, poi
spostandomi nella zona sfoglia, selezionate il file all'interno del vostro PC e a quel punto cliccate sul pulsante
‘Carica’.

Upload documenti

arica documento: Seleziona un tipo...

< Sfoglia... ‘Nessunﬁleselezicnato. > O

notizie di BuonaCaccia su EXTwitter o sulldFacebook?

Seleziona un tipo...
Bilancio

Relazione
Altro

Quando caricate Bilancio e Relazione vedrete la relativa voce da arancione diventare verde.

La voce ALTRO é legata ad altri file che ritenete opportuno allegare all’evento.

Si ricorda che i file devono essere caricati in pdf e che il file Bilancio deve essere uno unico contenente le tre cartelle
di excel. Per i CFM il file della raccolta aggregata dei questionari deve essere appunto caricato come ALTRO.
Ricordatevi di inviare anche i file nei formati nativi agli Inc. Reg. Fo.Ca. al seguente indirizzo:

foca@emiro.agesci.it

10



COME INSERIRE LE VALUTAZIONI — SOLO PER | CFM
Dalla schermata ‘Stato eventi’ selezionate la voce ‘Questo evento richiede le valutazioni dei partecipanti’ vi compare

la seguente schermata da dove sara possibile inserire le valutazioni:

BuochmA! Home  Wliscrizioni W CapiCampo - AreaPubblica  Area Utenti .

Valutazioni Eventi
Evento:“

Seleziona...

Invia alla Segreteria!

Stai gia seguendo le notizie di BuonaCaccia su 3 Twitter o sull3Facebook?

Selezionando la voce ‘Seleziona...” comparira I'elenco dei partecipanti prima esitati, scegliendone uno comparira la
seguente schermata:

N, 1A! Home W Iscrizioni A Capi Campo ~ Area Pubblica Area Utenti . -

Valutazioni Eventi

Evento: A

Saniibe AaRE | \copieto] v

Invia alla Segreteria!

A questo punto bastera incollare nel riquadro evidenziato il testo della valutazione, e poi premere il pulsante ‘Salva’
per memorizzare all’interno di BuonaCaccia la valutazione.

\

Finito l'inserimento di _tutte le valutazioni mentre si e nella schermata di scelta dei partecipanti per inserire le
valutazioni premere il tasto ‘Invia alla Segreterial’.
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