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1. Introduzione 

  

Il gestionale MyUnpli nasce per l'esigenza di centralizzare e semplificare 

l'amministrazione delle pro loco e permettere ad ogni singola pro loco la gestione dei 

pagamenti e di altri servizi che gli vengono messi a disposizione dall'amministrazione 

centrale. 

L'amministratore tramite un pannello di controllo ha la possibilità di avere un quadro 

preciso delle pro loco iscritte e di conoscerne lo stato, recuperare in modo molto 

semplice lo storico dei pagamenti e delle iscrizioni, aggiungere dei nuovi servizi che le 

pro loco possono acquistare. 

Oltre alla gestione dei tesseramenti è presente una sezione dedicata al protocollo delle 

pratiche che permette di avere in formato digitale tutta la corrispondenza che si ha 

con le varie Pro Loco e i vari enti o soggetti che in vario modo interagiscono con 

l’amministrazione. 

Le Pro Loco accedendo alla propria area riservata dopo aver inserito le credenziali di 

accesso hanno a disposizione un pannello di controllo che permette loro di interagire 

con l’amministrazione ad esempio per effettuare pagamenti o per scaricare dei 

documenti che gli vengono messi a disposizione. 
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Sia l’amministratore che le Pro Loco accedono al proprio pannello di controllo tramite 

la maschera per l’inserimento di username e password che è mostrata nella fig 

successiva. 

 

2. Tesseramento 

 

 
 

2.1 Gestione pro loco 

 La gestione delle pro loco è divisa in due parti, inserimento e consultazione. 

L'inserimento prevede la compilazione del modulo con tutti i dati utili ad identificare  

la  pro loco, nella fig. 1 si possono vedere quali sono i campi da inserire e quali sono 

quelli  obbligatori identificati dal classico carattere *. 

  fig. 1  
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La consultazione da la possibilità di conoscere quante pro loco sono al momento 

inserite, per facilitarne l'usabilità sono presenti dei filtri che permettono di ottenere dei 

risultati mirati alle esigenze che si presentano di volta in volta, i filtri sono: 

− stato (attiva, in scadenza, scaduta, non iscritta, sospesa) 

− provincia 

− metodo di pagamento 

− intervallo di date dei rinnovi 

− campo di ricerca libera       

         

 
         fig. 2 

 

 Dal risultato ottenuto possiamo selezionare la pro loco che ci interessa ed entrare 

nella scheda anagrafica, da dove possiamo visualizzare e modificare tutti i dati inseriti 

dal modulo della fig. 1, visualizzare, modificare e stampare il modulo di iscrizione, 

conoscere lo storico delle iscrizioni e lo storico dei pagamenti. 
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In fondo alla lista dei risultati è presente un pulsante per l’export dei risultati in 

formato excel, un pulsante per la stampa dei risultati e un pulsante per la 

cancellazione delle proloco. 

In fig.3 è mostrata la scheda anagrafica della pro loco, nella parte superiore sono 

presenti i pulsanti che permettono il passaggio tra le varie funzionalità. 

 
Fig.3 

In fig. 4 è mostrato il modulo di iscrizione, anche qui è presente un pulsante per la 

stampa del modulo 
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Fig. 4 

In fig. 5 è mostrata la pagina con lo storico delle iscrizioni effettuati dalle proloco

 
Fig. 5 

    

In fig. 6 è mostrato lo storico dei pagamenti effettuati dalla proloco per l’acquisto dei 

vari servizi come ad es. l’acquisto delle quote del servizio sociale 
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Fig. 6 

 

 

 

 

2.2 Gestione prezzi 

Questa sezione è dedicata alla gestione dei prezzi che le Pro Loco devono pagare per 

effettuare la prima iscrizione o il rinnovo.  

I campi da inserire quando si crea un nuovo prezzo sono 4 

 Quota 

 Commissione => da sommare alla quota per ottenere il prezzo finale nel caso di 

pagamento con paypal 

 Data => indica fino a che data è valido il prezzo 

 Tipo => rinnovo o prima iscrizione 

 

 La fig. 7 mostra la schermata per la gestione dei prezzi 
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Fig. 7 

 

 

 

2.3 Codice tessere 

In questa sezione si assegnano i codice delle tessere alle Pro Loco, l’assegnazione può 

essere fatta manualmente inserendo anno, codice, pin e Pro Loco, oppure si può fare 

un inserimento di massa inserendo un file in formato txt o csv specificando l’anno per 

cui si vuole fare l’import, il file deve essere formato da righe aventi questa sintassi: 

      Nome Pro Loco;Codice;Pin 

L’altra funzione molto importante è l’export in formato excel di tutti i codici tessera 

La fig. 8 mostra la pagina 
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Fig. 8 

 

 

 

 

 

 

2.4 Pagamenti manuali 

Questa sezione è utilizzata per i pagamenti manuali delle iscrizioni/rinnovi effettuati 

dalle Pro Loco direttamente nella sede della segreteria. 

Come si può vedere dalla foto in fig. 9 per ogni pagamento si deve inserire il nome 

della Pro Loco, la quota, la commissione, la data e delle eventuali note. 
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Fig. 9 

 

2.5 Statistiche iscrizioni 

Questa sezione delle statistiche utili per tenere traccia e avere sempre un quadro 

completo delle iscrizioni effettuate, è presente in motore di ricerca per filtrare i 

risultati in base all’esigenze che si presentano di volta in volta, nella fig. 10 è 

visualizzato il risultato delle iscrizioni fatte nell’anno 2016 nella provincia di Catania 

pagate con paypal, i filtri utilizzabili sono Anno, Periodo (ultimo anno, ultimi 6 mesi, 

ultimi 3 mesi, ultimo mese), Data inizio ricerca, Data fine ricerca, Provincia, Tipo di 

pagamento. 

L’elenco dei risultati può essere esportato in formato excel. 

Oltre alla lista dei risultati in fondo alla pagina abbiamo un riepilogo del totale quote 

versate,  numero nuove iscrizioni con relative quote versate, numero di rinnovi con 

relative quote versate, totale commissioni e totale incassato, in ultimo abbiamo il 

riepilogo dati sulle Pro Loco riferito all’anno in corso che indica quante sono le Pro 

Loco presenti, quante sono attive on in scadenza, quante non sono iscritte, quante 
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hanno l’abbonamento scaduto, quante sono sospese e quante hanno pagato per 

l’anno in corso. 

La fig. 11 mostra il quadro del riepilogo 

 

  
Fig. 11 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 Altri tipo di pagamenti 

 In questa sezione si inseriscono i servizi con relativo prezzo per i servizi che sono 

offerti alle Pro Loco che poi possono essere acquistati dalla propria area riservata. 

Nella fig. 12 si possono vedere i servizi proposti attualmente alle Pro Loco. 
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Fig. 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7 Storico altri pagamenti 

Questa sezione fornisce la consultazione dei pagamenti ricevuti dalle Pro Loco per 

l’acquisto dei servizi inseriti tramite la sezione 2.6. 

Il motore di ricerca fornisce dei campi per filtrare i risultati in base all’anno di 
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pagamento, al periodo (ultimo anno, ultimi 6 mesi, ultimi 3 mesi, ultimo mese), data 

inizio ricerca, data fine ricerca e provincia, anche in questa sezione è presente un 

pulsante per l’export dei risultati in formato excel. 

 

 
Fig.13 

 

 

 

 

 

3. Protocollo pratiche 

 

 
 

3.1 Lista pratiche 

In questa sezione sono consultabili tutte le pratiche protocollate, tramite il motore di 

ricerca si possono filtrare tutti i risultati incrociando i valori di tutti i campi per 

soddisfare le esigenze di consultazione che man mano si presentano. 
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I filtri sono: 

 Ricerca campo libero 

 Tipo corrispondenza ( consegna a mano, email, etc. ) 

 Tipo documento ( Convocazione assemblea, convocazione giunta, etc. ) 

 Data iniziale del documento per ricerca in intervallo di date 

 Data finale del documento per ricerca in intervallo di date 

 Data iniziale del protocollo per ricerca in intervallo di date 

 Data finale del protocollo per ricerca in intervallo di date 

 Numero protocollo 

 Oggetto 

 Mittente / destinatario 

 Tipologia di corrispondenza (entrata, uscita) 

 

La lista dei risultati formata dalle righe corrispondenti ai criteri di ricerca applicati è 

composta dalle colonne: 

 Numero protocollo con indicazione se si tratta di pratica in entrata o uscita 

 Data 

 Oggetto 

 Tipo corrispondenza 

 Email 

 Tipo documento 

 Mittente /  destinatario 

 

Cliccando sul numero del protocollo si entra nella scheda completa della pratica, nella 

fig.  14 si può visualizzare un esempio di ricerca e di risultati trovati. 
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Fig.14 

 

3.2 Nuova pratica 

Questa schermata serve per inserire una nuova pratica, i campi da compilare per la 

creazione sono: 

 Data protocollo 

 Tipo corrispondenza, valore scelto tra quelli già presenti in archivio oppure tra 

un nuova voce che è possibile inserire contestualmente 

 Tipo documento, valore scelto tra quelli già presenti in archivio oppure tra un 

nuova voce che è possibile inserire contestualmente 

 Data documento 

 Entrata o uscita 

 Oggetto 

 Mittente / destinatario, valore scelto tra quelli già presenti in rubrica oppure tra 

un nuova voce che è possibile inserire contestualmente 

 Indirizzo 
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 Comune 

 Cap 

 Frazione 

 Email 

 Tag per la ricerca interna 

 Note 

 

La fig. 15 mostra la maschera di inserimento, da notare che il numero di protocollo 

viene assegnato automaticamente dal sistema. 

 
Fig. 15 

 

 

 

3.3. Stampa 

La sezione stampa serve per creare delle stampe o dei file excel configurabili secondo 

le proprie esigenze, ai campi standard (Protocollo, tipo corrispondenza, documento, 
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contatto)  presenti in tutte le stampe si possono aggiungere i campi note, timbro, 

firma, notifiche. La fig. 16 mostra la schermata per configurazione e per la scelta se 

stampare o creare un file excel 

 
Fig. 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 Gestione contatti 
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La gestione contatti serve per creare una rubrica di contatti che si useranno nella 

creazione di una nuova pratica nel campo mittente/destinatario. 

La fig. 17 mostra la maschera da dove si può creare, modificare e cancellare un 

contatto dalla rubrica in modo semplice e immediato. 

 
Fig. 17 
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3.5 Gestione tipo corrispondenza 

Questa sezione si usa per creare un archivio di tipologie di corrispondenza che si 

possono usare nella creazione di una pratica, non ci sono limiti alle voci che si 

possono creare, nella fig. 18 si vedono le voci attualmente presenti nell’archivio, dalla 

figura si evince anche come è molto semplice la gestione per l’inserimento, la modifica 

e la cancellazione di una voce. 

 
Fig. 18 

 

 

 

 

 

3.6 Gestione tipo documenti 

In questa sezione si ha la possibilità di creare un archivio di tutte le tipologie di 

documenti che si possono usare quando si crea una pratica, la gestione per le 
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operazione di inserimento, modifica e cancellazione è immediata e semplice, la fig. 19 

mostra la schermata 

 
Fig. 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Accesso proloco 

 

 Pagina 21 di 
30 

Pagina 21 di 30 



 

 

4.1 Bacheca 

Dopo aver effettuato il login le Pro Loco hanno subito a disposizione una bacheca con 

le principali operazioni in evidenza e un riepilogo dei propri dati mostrati accanto al 

proprio logo, inoltre è presente un messaggio che ne ricorda lo stato ed 

eventualmente ne invita ad effettuare il rinnovo. La fig. 20 mostra la bacheca di una 

Pro Loco. 

 
Fig. 20 

 

Dalla figura si può vedere che la Pro Loco presa in esempio ha un messaggio che 

indica che l’iscrizione è in scadenza e viene invitata a rinnovarla a partire dal mese di 

gennaio, inoltra sono visibili i pulsanti per le operazioni più importanti e il riquadro con 

il logo e i propri dati. 

 

4.2 Anagrafica 

La schermata anagrafica riprende i dati che identificano la Pro Loco e ne permette la 
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modifica, i campi che compongono la scheda sono quelli che abbiamo già visto nella 

sezione tesseramento gestione proloco nella fig. 1, che qui è riportato per facilitarne la 

consultazione.

Fig. 21 

Di particolare importanza è il pulsante stampa anagrafica presente nella parte 

superiore della scheda. 

 

4.3 Modulo iscrizione 

Il modulo iscrizione è il modulo che l’amministrazione mette a disposizione delle Pro 

Loco per avere delle informazioni più dettagliate e per dare alle Pro Loco stessa la 

possibilità di inserire dei documenti importanti quali ad es. la copia del decreto di 

iscrizione all’albo Regionale delle Pro Loco o la copia dello Statuto e dell'atto 

costitutivo, anche qui è presente il pulsante per la stampa del modulo. 
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Fig. 22 

Nel caso in cui l’iscrizione sia scaduta dopo aver completato il modulo di iscrizione si 

viene reindirizzati alla pagina per effettuare il pagamento, come mostrato in fig. 23 

 
Fig. 23 
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Paga adesso” il sistema avvia l’interfacciamento con 

la piattaforma Paypal dove si può effettuare il pagamento scegliendo tra le due opzioni 

offerte in funzione se si è in possesso di un account paypal oppure se si sceglie di 

pagare con carta di credito, le fig. 24 e 25 mostrano le due opzioni 

fig. 24 

fig. 25 
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Una volta completato il pagamento Paypal rimanda il browser dell’utente alla pagina di 

MyUnpli con l’esito della transazione e il collegamento alla bacheca. 

 

4.4 Storico iscrizioni 

Questa sezione permette alle Pro Loco di avere una lista di tutto lo storico delle 

iscrizioni effettuate con data, prezzo e numero tessera, inoltre per ogni anno si può 

scaricare la tessera, la fig. 26 mostra la schermata 

 
Fig. 26 
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4.5 Cambio password 

Per ultimo ma non meno importante c’è il cambio password. 

 
Fig. 27 

 

5. Nuove funzionalità 

  

Si stanno implementando nuove funzionalità che saranno completamente funzionanti 

a partire da gennaio 2017, le funzioni riguardano un nuovo accesso da un 

amministratore nazionale e nuove funzioni per gli accessi regionali che renderanno 

l’applicazione ancora più fornita di servizi per una migliore gestione. 

 

 Accesso amministratore nazionale 

L’amministratore nazionale potrà attivare/disattivare l’accesso agli 

amministratore regionali in qualsiasi momento, avrà a disposizione le 

statistiche dei pagamenti, potrà fare un export in excel dell’elenco delle proloco 

con i campi che saranno utili per mandare il file alla SIAE, fare l’export delle 
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proloco in egual modo a come viene fatto adesso dagli amministratori regionali,  

avere l’elenco comparativo, media soci per regione 

 

 Accesso amministratore regionale 

Per l’amministratore regionale saranno aggiunte le seguenti funzionalità 

o Elenco comparativo 

La fig. 25 mostra il prototipo di come sarà implementata questa nuova 

funzione, l’elenco sarà formato dai campi Regione, Provincia, Pro Loco, 

Comune, N° tessera anno precedente, N° tessera anno corrente. In 

fondo ai risultati ci saranno i totali delle Pro Loco iscritte nell’anno 

corrente e nell’anno precedente. Immancabili i pulsanti per fare l’export 

in excel e per la stampa dei risultati.  

 
Fig. 28 

 

 

o Elenco soci Pro Loco 

Questa funzione sarà fruibile sia dall’amministratore regionale che da 

ogni singola Pro Loco, in pratica si avrà la possibilità di creare l’elenco 
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dei soci inserendo tutti i campi che formano l’anagrafica, quali ad es. 

Nome, Cognome, Data iscrizione, Email, Carica sociale, etc. 

Per ogni socio ci sarà lo storico delle iscrizioni effettuate e il numero di 

tessera per ogni anno. Attraverso questa nuova funzionalità si avrà 

immediatamente conto di quanti sono i soci di ogni singola Pro Loco. La 

fig. 29 mostra la scheda di un socio, la fig. 30 mostra l’elenco dei soci 

fig.29 
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o 
 fig. 30 

o Import elenco Pro Loco 

Ogni singola regione potrà effettuare l’import delle Pro Loco attraverso 

l’invio di un file csv. 

o Stampa etichette indirizzo Pro Loco 

In questa sezione si possono stampare le etichette da usare per l’invio di 

posta tradizionale 
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