
COMUNICAZIONE AI SOCI 

 

 

 

 

 

 
 

 

Per iniziare bisogna scegliere a chi deve essere inviata 

la comunicazione, di default viene proposto 

“SINGOLO SOCIO”, eventualmente si può scegliere 

altre opzioni dal menù a tendina .L’invio della 

comunicazione al singolo socio, si deve prima cercare 

il nominativo del socio inserendo:  parte del cognome o del nome oppure il cognome 

e nome per esteso nella casella  

“NOMINATIVO” e poi cliccare in una 

delle altre caselle dell’agrafica , apparirà 

il nominativo scelto nella casella 

“ELENCO NOMINATIVI” e si 

riempiranno i campi dell’Anagrafica. 

 

A questo punto per protocollare la 

lettera, basta cliccare optione “SI” nel 

riquadro protocollo ed in automatico si 

creerà il numero di protocollo in uscita 

controllando il progressivo dall’ultimo 

protocollo inviato o ricevuto  

 

 

 

 

 



PREPARARE LA COMUNICAZIONE 
 

Per preparare il testo della comunicazione, bisogna per prima cosa scrivere l’oggetto 

della comunicazione nella casella oggetto: 

 

 

 

 

 

 

 

E poi scrivere il testo della comunicazione: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Omettendo il luogo e la data la quale verrà aggiunta in 

automatico al momento della stampa, così pure la firma 

del responsabile del Centro (PRESIDENTE). 

Finito di scrivere il testo, si raccomanda di Salvarlo, Con 

il tasto “SALVA”, dopo di che si vedrà la comunicazione 

del salvataggio avvenuto. 

 

E quindi con il Tasto STAMPA  

si stampa la lettera. 

 

 

 

 Appena Avvenuta la stampa apparirà avviso si 

Stampa avvenuta. 

 

 



COMUNICAZIONE A PIU’ SOCI 

 
Se La stessa lettera deve essere inviata a più soci allora è possibile selezionare dal 

menù a tendina la voce “Più soci”  

 

 

 

Automaticamente si puliscono i 

campi dell’anagrafica e l’elenco dei 

soci . una volta richiamato il primo 

socio, si possono aggiungere nuovi 

soci con il tasto “AGGIUNGI”. 

 

 

 

 

Ogni volta che si clicca sul tasto 

“AGGIUNGI” si puliscono i campi 

dell’Anagrafica rimanendo inseriti i 

nominativi scelti. 

 

Una volta scelti i vari soci, con il 

tasto “STAMPA”  

si inizia la stampa 

delle lettere ad 

ognuno dei soci in 

elenco 

 

 

 

 



SCEGLIERE UNA COMUNICAZIONE GIA’ REGISTRATA 
 

Se dobbiamo inviare una comunicazione a uno o più soci la quale è stata 

precedentemente già inviata ad altri soci, basta , dopo aver scelto i soci o il socio a 

cui mandare la comunicazione, cliccare sul tasto “CARICA”  

 

 

 

 

 

 

Automaticamente apparirà nella casella 

dell’oggetto “ TROVA OGGETTO” 

 

Aprendo il menù a tendina dell’oggetto, 

troveremo le varie comunicazioni già 

inviate e scegliendo una in elenco, ad 

esempio “ Riunione del comitato 

direttivo” riavremo il testo già scritto 

nel riguadro del Testo. 

Ora se per qualsiasi motivo vogliamo 

modificare una parte 

del testo, dobbiamo 

cliccare sul tasto 

“MODIF.” , che 

attiverà il riguadro 

per le dovute 

modifiche, si 

possono aggiungere 

anche altre frasi. 

Con il tasto 

“PULISCE” si 

cancella il contenuto 

del testo e 

dell’oggetto. 

Con il tasto 

“SCRIVI”  si scrive 

una nuova 

comunicazione. 

 



ALTRE OPTIONI DI SCELTA DEI SOCI 

 
Abbiamo visto che possiamo scegliere di comunicare ai 

soci, singolarmente oppure a più soci. 

Nel menù a tendina possiamo scegliere più optioni per 

inviare le comunicazioni ai vari soci, basta cliccare 

sopra alla voce che ci interessa. 

 

 

Se volessimo mandare 

una comunicazione a 

tutti  i soci che abitano nella stessa via, potremmo 

scegliere la voce “VIA DI RESIDENZA”, ed scrivere nella casella “RESIDENZA: 

Via” 

 

 

Ed automaticamente l’elenco dei nominativi si 

riempie , con i nomi dei soci che abitano in quella 

via  richiesta. 

Questo avviene anche con la voce  

“CAP RESIDENZA”  e  “ETA’ ANAGRAFICA” 

digitando nelle relative caselle il l’ETA’ o il CAP   

 

 

 

 

 

Per le optioni “ ASSENSA DI C.F.” e “DECEDUTI”, automaticamente il programma 

controlla, l’archivio soci e estrae i nominativi in base alla voce scelta. 

 

Laddove il Centro è freguentato da soci di altri centri sempre affiliati alla sessa 

Associazione nazionale, e questi sono censiti, il programma estrarrà tutti i nominativi 

non soci ma freguentatori che hanno la stessa tessera di affiliazione. 


