
Corso Formazione 
personale addetto alla 
Segreteria Iscrizioni, 
gare No Stadia



La Segreteria Iscrizioni:

Una segreteria efficiente è certamente garanzia

di successo, ma soprattutto di sicurezza per tutto

lo staff organizzativo ed il suo presidente.

L’Efficienza della segreteria si misura con diversi 
parametri e strumenti ……..



Preparazione Tecnica e 
Lavoro di Squadra

Tenersi aggiornati e non aver paura, di chiedere 
consigli agli altri componenti del team, che 
lavorano assieme a voi in segreteria. 

Nella squadra, c’è anche la segreteria                   
tecnica della Lega Atletica Leggera                             

UISP Reggio Emilia,                      
che con i suoi giudici e dirigenti è
sempre a disposizione, per ogni 
tipo di consiglio e collaborazione. 



Cordialità, Fermezza e Autorevolezza

Le persone che si occuperanno delle iscrizioni,

devono riuscire a racchiudere, queste 3 peculiarità:

1) CORDIALITA’

2) FERMEZZA

3) AUTOREVOLEZZA

Se riusciamo a raggiungere queste 3 situazioni,

partiamo avvantaggiati e possiamo tranquillamente

affrontare il nostro impegno.



Serenità e Calma

Altri fattori sono la SERENITA’ e la CALMA, sia da 
mantenere con le persone che vogliono iscriversi …
che potrebbero farci, anche, arrabbiare.

Ma anche la SERENITA’ e la CALMA di fare i lavori 
che gravitano intorno alla Segreteria Iscrizioni, la 
fretta è cattiva consigliera.

Una chiusura anticipata delle iscrizioni, ci 
permetterà di lavorare meglio, e con maggiori 
garanzie di un esito finale più che soddisfacente. 



Collaborazione con i giudici

Ogni evento competitivo vede la presenza dei giudici di gara. 
Ci sono varie tipologie di gare, ove il numero di questi 
giudici varia. Nelle gare di un certo rilievo è sempre 
presente un giudice di gara (ufficiale tecnico), vicino al 
tavolo della segreteria/iscrizioni a dare giusto supporto al 
vostro lavoro. Ma non sempre questo è possibile, quindi la 
palla è nelle vostre mani, in ogni caso di dubbio, comunque 
potete e dovete chiedere consulto ai giudici presenti.

Tale giudice, se nominato e presente … lavorerà con voi 
anche nelle giornate precedenti, per controllare in seconda 
battuta gli iscritti che sono stati registrati.



Archivi Tesserati

Giorni prima, negli eventi ove è presente  una 
competitiva con classifica , saranno                      
inviati gli archivi dei Tesserati, per dare     un 
ulteriore supporto allo staff di segreteria.

Come accennato, la segreteria/iscrizioni grazie a               
questo strumento potrà verificare la posizione di 
tutti quegli atleti che non avessero inviato copia della 
loro tessera.

Di conseguenza tale archivio diventa uno strumento 
basilare per il lavoro della Segreteria Iscrizioni.



MODO OPERATIVO

RICAPITOLANDO…..

Il modo operativo di una segreteria/iscrizioni, inizia 
giorni/settimane prima dell’evento.

Lo staff che lavorerà su questo pezzo fondamentale 
dell’organizzazione, dovrà essere il primo a fare le verifiche 
sulla bontà degli iscritti alla competizione competitiva, ed in 
seconda battuta (con funzioni di controllo ulteriore) ci sarà il 
giudice di gara (ufficiale tecnico) oppure il gruppo giudici che
farà servizio alla vostra gara.

Oppure come altra possibilità, la segreteria tecnica della Lega 
Atl. Legg. UISP RE, rimane a disposizione, per ogni dubbio.  



IMPORTANTE!!!

DIVIETO ASSOLUTO
DA PARTE DELLA SOCIETA’
ORGANIZZATRICE DI

DIVULGARE A TERZI          
GLI ARCHIVI DEI    
TESSERATI.



NON TUTTI POSSONO 
PARTECIPARE AD UNA GARA 
COMPETITIVA D’ATLETICA 
LEGGERA (a qualsiasi livello).



CHI PUO’ PARTECIPARE?

Tale domanda è alla base 
del lavoro di tutto lo staff 

della SEGRETERIA ISCRIZIONI.
Con le prossime diapositive vediamo chi 
può e chi non può gareggiare alle nostre 
competitive … però prima vediamo le 

tipologie delle nostre gare ...



Tipologia di Gara:

Nel nostro calendario, ci sono quattro 
tipologie di gare NO Stadia:

• Gare Autorizzate solo UISP;

• Gare Autorizzate UISP/Fidal;

• Gare Autorizzate UISP/Fidal e altri EPS;

• Gare Autorizzate UISP e altri EPS.
L’autorizzazione si evince dai loghi (e eventuale 
codice d’autorizzazione) riportati sul volantino. 



Specifica Importante 1^ parte

Tra la UISP e la Fidal esiste

una convenzione nazionale.

Che scadrà il 31/12/2012.

A livello regionale Emilia Romagna, 
è stata realizzata convenzione 
migliorativa, rispetto alla nazionale, 
che in ogni caso scadrà anche questa 
il 31/12/2012.



Specifica Importante 2^ parte

Tra la UISP e gli altri EPS            
da sempre  non esistono 
convenzioni nazionali                
(tra nessun EPS, non esistono 
proprio convenzioni di carattere 
nazionale).
A livello di Lega Atl. Legg. UISP RE e CSI RE 
(settore atletica), è stata stipulata convenzione 
territoriale, che scadrà il 31/12/16.



PREMESSA “LIBERATORIA”

Le società regolarmente affiliate UISP,  possono stipulare polizza 
assicurativa supplementare, con la compagnia assicuratrice 
convenzionata alla UISP.

Tale polizza assicurativa, copre i tesserati e i non tesserati, in base a 
quanto esposto sull’apposito Vademecum Nazionale UISP.

In sintesi, se una società organizzatrice di manifestazione d’atletica 
leggera sottoscrive questa ulteriore polizza assicurativa, si mette nella 
condizione, di poter iscrivere alla gara competitiva (ma anche non 
competitiva), qualsiasi atleta purché in regola con la certificazione 
medica agonistica valida per l’atletica leggera. 

Nel caso, l’organizzazione della manifestazione utilizzi questo sistema, 
deve darne notifica e fornire copia della polizza assicurativa all’ufficiale 
(o delegato) tecnico nominato per l’evento; tale figura rappresenta il 
gruppo giudici di gara … ed i giudici devono sapere ciò, per darne giusto 
riscontro sul rapporto arbitrale.     



Gare Autorizzate solo UISP

Chi può partecipare???

1.Tutti i Tesserati UISP con tessera valida per l’anno 
in corso e per l’attività sportiva ATLETICA 
LEGGERA (pista – podismo – trail), abbinati a 
società sportiva. Per questi atleti non è necessario, 
farsi dare certificazione medica sportiva agonistica 
valida per l’atletica leggera, visto che appartengono 
a società sportiva e della loro certificazione medica 
ne risponde, in toto, il presidente della società
sportiva.



2. Tutti i Tesserati UISP soci INDIVIDUALI (es.: 
UISP Comitato di Reggio Emilia) con tessera 
valida per l’anno in corso e per l’attività sportiva 
ATLETICA LEGGERA (pista – podismo – trail -
camminate), ed i Tesserati UISP con tessera 
valida per l’attività sportiva ATLETICA 
LEGGERA CAMMINATE. Per questi atleti è
necessario, farsi dare, anche la certificazione 
medica sportiva agonistica valida per l’atletica 
leggera, visto che la loro posizione, è quanto 
meno “pericolosa”, quindi necessita di ulteriore 
garanzia di sicurezza.



3. Tutti i Tesserati FIDAL (grazie alla 
convenzione UISP/Fidal regionale, 
proprio tutti) con tessera valida per 
l’anno in corso. Per questi atleti non è
necessario, farsi dare certificazione 
medica sportiva agonistica valida per 
l’atletica leggera, visto che appartengono 
TUTTI a società sportiva e della loro 
certificazione medica ne risponde, in 
toto, il presidente della società sportiva.



4. SOLO i Tesserati CSI RE con tessera valida per 

l’anno in corso e per l’atletica leggera. Per 
questi atleti è necessario, farsi dare 
certificazione medica sportiva agonistica 
valida per l’atletica leggera, come da 
convenzione territoriale tra UISP RE e CSI 
RE.



Chi NON può partecipare???
1.Atleti liberi (singoli / individuali), anche se muniti di 
certificato medico agonistico valido per l’atletica leggera, 
però privi di tesseramento come menzionato nelle 
precedenti diapositive.

2.Atleti Tesserati per qualsiasi EPS (escluso tesserati CSI 
RE vedi diapositiva precedente) con tessera valida per 
l’anno in corso e per l’atletica leggera. Ciò perchè non 
esiste una convenzione tra UISP e altri EPS, quindi anche 
se sarebbero “a posto”, senza tale situazione non possono 
partecipare. 



3. Atleti Tesserati per altri sport, anche se muniti di 
certificato medico agonistico valido per l’atletica 
leggera, facciamo alcuni esempi: 

� Tesserati FiTRI (Triathlon);

� Tesserati Ciclismo (FCI, UISP, UDACE, ecc…);

� Tesserati per altri sport sia federali che abbinati agli EPS.

� Ecc……ecc……
Per questi atleti, muniti di certificazione medica (per l’atletica leggera), si possono regolarizzare facendo

fare loro, nei giorni precedenti la gara, la Tessera UISP Annuale (tessera individuale o per una società

sportiva), tale operazione si può fare anche il giorno stesso della gara (però è fortemente sconsigliato,

visto che si tratta di procedura laboriosa); il giorno stesso della gara si fanno esclusivamente tessere

UISP individuali (ossia: UISP Comitato Reggio Emilia). La procedura laboriosa, descritta sopra implica

l’invio, prima della partenza della gara, tramite posta mail-pec o fax alla compagnia assicuratrice UISP, dei

dati dell’atleta che si vuole far tesserate (ossia: assicurare). Dopo di che tale atleta dovrà regolarizzarsi (con

il pagamento della tessera) in forma diretta, presso il Comitato Territoriale UISP, più comodo a lui, entro le

24 ore successive.



4. ASSOLUTAMENTE NON PRENDIAMO ISCRIZIONI, SENZA 
NESSUNA DOCUMENTAZIONE E SOPRATTUTTO SULLA 
FIDUCIA (a volte la fiducia e la confidenza possono essere 
situazioni pericolose …. vedi es.: Govi William).

5. GLI ATLETI DEVONO ABITUARSI A VIAGGIARE CON LA 
DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER L’ISCRIZIONE, 
ABITUIAMOLI A FARLO … CHIEDENDOGLI LA 
DOCUMENTAZIONE NECESSARIA.

6. UNICA PERSONA CHE PUO’ GARANTIRE PER GLI ATLETI E’
IL PRESIDENTE DI SOCIETA’ SPORTIVA, QUINDI SONO 
CONSIGLIABILI (quasi obbligatorie) LE ISCRIZIONI FATTE 
DALLA SOCIETA’ SPORTIVA, questo tipo d’iscrizione è assai 
liberatoria per la società organizzatrice e i giudici di gara.  



7. ANCORA MOLTO IN ESSERE E’ L’ISCRIZIONE INDIVIDUALE, 
ANCHE SE SI APPARTIENE AD UNA SOCIETA’ SPORTIVA, 
TALE ISCRIZIONE COME DETTO PRIMA DEVE ESSERE 
ACCOMPAGNATA DA TUTTA LA DOCUMENTAZIONE.

CERCHIAMO  NEI  LIMITI  DEL

POSSIBILE  DI  DISINCENTIVARLE  

A  FAVORE  DELL’ ISCRIZIONE

TRAMITE  LA  SOCIETA’ SPORTIVA.



Gare Autorizzate UISP/Fidal

TUTTO QUELLO CHE SI E’ ESPOSTO NELLE DIAPOSITIVE 
PRECEDENTI, VIENE TRASPORTATO, QUASI IN FORMA 
TOTALE, ANCHE IN QUESTE GARE.

VOGLIO SOLAMENTE RICORDARE, GRAZIE ALLA 
CONVENZIONE REGIONALE MIGLIORATIVA UISP/FIDAL 
IN EMILIA ROMAGNA, UNA NOSTRA SOCIETA’ SOLO 
UISP, PUO’ INSERIRE LA GARA ANCHE IN CALENDARIO 
FIDAL (pagando la relativa quota d’autorizzazione) SENZA 
NECESSARIAMENTE AFFILLIARSI ALLA FIDAL.

IN OGNI CASO QUALCHE DIVERSITA’, E’ PRESENTE, 
NELLE PROSSIME DIAPOSITIVE SARA’ ESPOSTA.



DIVERSITA’ con anche l’autorizzazione Fidal

1. Con l’inserimento a calendario Fidal, in virtù delle  convezioni 
nazionali che la Fidal ha stipulato con 14 EPS, gli atleti di queste 
associazioni possono partecipare, in base a quanto riportato sulla 
convenzione nazionale, quindi possono gareggiare solo gli atleti
tesserati per questi EPS dai 6 – 15 anni (categorie giovanili) e dai 35 
anni ed oltre (categorie master).  

Di seguito i 14 EPS convenzionati a livello nazionale:

ACSI, AICS, ASI, CNS LIBERTAS, CSAIN, CSEN, CSI,          

MSP ITALIA, US ACLI, PGS, OPES, ASC, UISP, ENDAS.

OVVIAMENTE CON SPECIFICA D’ATTIVITA’: ATLETICA LEGGERA

INCISO: UISP e anche ENDAS, usufruiscono di convenzione regionale 
migliorativa, questo permette ai propri tesserati e di tutte le fasce d’età, 
di partecipare alle gare anche (o solo) Fidal in Emilia Romagna.



2. Con l’inserimento a calendario Fidal, si possono iscrivere e 
quindi partecipare gli atleti liberi (singoli o individuali) o atleti 
NON in regola come descritto nei passaggi sopra citati, previa 
presentazione del certificato medico agonistico valido per 
l’atletica leggera.

Questi partecipanti, potranno iscriversi tramite la compilazione
di un cartellino giornaliero, che funge da assicurazione per la 
durata del singolo evento.

Di prassi la raccolta di questi cartellini e la lista degli atleti 
iscritti con questa metodologia, deve chiudersi 24 ore, ma è
possibile fare tale operazione anche il giorno stesso della gara.

Il cartellino di giornata per le gare su strada Fidal, vi sarà fornito 
dal gruppo giudici gara reggiano, che anche in questi eventi vi 
affiancherà con un giudice appositamente convocato (delegato 
tecnico), in questo caso dalla Fidal Regionale.   



Gare Autorizzate UISP/Fidal e altri EPS

TUTTO QUELLO CHE SI E’ ESPOSTO NELLE DIAPOSITIVE 
PRECEDENTI, VIENE TRASPORTATO, QUASI IN FORMA 
TOTALE, ANCHE IN QUESTE GARE.

Unica differenza, che implementa quanto 
già detto prima, riguarda l’apertura in 
forma totale, alla partecipazione degli 
atleti tesserati per gli altri EPS, sempre 
sezione atletica leggera, che hanno dato 
autorizzazione alla manifestazione.



Gare Autorizzate UISP e altri EPS

TUTTO QUELLO CHE SI E’ ESPOSTO NELLE 
DIAPOSITIVE RELATIVE ALLE GARE AUTORIZZATE 
SOLO UISP, VIENE TRASPORTATO, QUASI IN FORMA 
TOTALE, ANCHE IN QUESTE GARE.

Unica differenza, che implementa quanto già detto prima, 
riguarda l’apertura in forma totale, alla partecipazione degli 
atleti tesserati per gli altri EPS, sempre sezione atletica 
leggera, che hanno dato autorizzazione alla manifestazione.



Come si legge una tessera UISP (e altri EPS)

La Tessera UISP deve essere letta 
attentamente, sia in maniera frontale e 
soprattutto nel retro (come del resto tutte le 
tessere degli EPS), non tutte le tessere UISP (o 
altri EPS) sono valide, come detto sopra, per la 
pratica dell’atletica leggera.



Ecco i passaggi per un giusto controllo:

1.Verificare l’attività;

2.Verificare la data di rilascio;

3.Società o Individuale;

Sono solo tre passaggi, ma sono cruciali.
L’attività, ci dice se l’atleta è coperto per

l’atletica leggera.

La data di rilascio, ci serve per calcolare se la tessera è ancora 
valida ai fini assicurativi.

Società o Individuale, è un requisito per chiedere o meno la 
certificazione medica agonistica per l’atletica leggera.



VERIFICA   ATTIVITA’ - UISP:

�ATLETICA LEGGERA

�ATLETICA LEGGERA PODISMO

�ATLETICA LEGGERA TRAIL

�ATLETICA LEGGERA PISTA

�ATLETICA LEGGERA CAMMINATE

Quest’ultima attività, vincola l’atleta a 
presentare, anche, il certificato medico 
agonistico per l’atletica leggera.



VERIFICA DATA DI RILASCIO - UISP:

� Tessera rilasciata dal 01-01 al 31-08, 
scade sempre e comunque il 31-12, dell’anno 
corrente.

� Tessera rilasciata dal 01-09 al 31-12, 
scade sempre e comunque dopo 365 giorni.

INCISO: L’annata sociale UISP va dal 1°
settembre al 31 agosto, mentre quella 
sportiva va dal 1° gennaio al 31 dicembre.



VERIFICA SOCIETA’ o INDIVIDUALE - UISP:

� Se tesserato per società, NON è

obbligatoria la presentazione della 
certificazione medica agonistica per 
l’atletica leggera.

� Se tesserato come Individuale                 
(es.: UISP Comitato Reggio Emilia),             
E’ NECESSARIO richiedere la certificazione 
medica agonistica per l’atletica leggera.



VERIFICA TESSERE ALTRI EPS:

� Attività: gli altri EPS hanno, per quanto riguarda l’atletica 

leggera solo un tipo d’attività, ossia Atletica Leggera.

� Data di Rilascio: quanto detto per la UISP vale anche per gli 
altri EPS.

�Società o Individuali: gli altri EPS non hanno la tessera 
Individuale.



Come si legge una tessera Fidal

La Tessera FIDAL (immagine a destra), al contrario di quella degli EPS, 
che vengono rigenerate di anno in anno, ha una durata di 10 anni (la parte 
retro, è ininfluente).

Ed il rinnovo avviene solamente in forma telematica, tramite il portale web 
fidal, i dirigenti di società, potrebbero generare la “ricevuta” di avvenuto 
tesseramento (immagine a sinistra), tale “ricevuta” è, paradossalmente, più
importante della Tessera stessa, visto che da qui si evince realmente, se 
l’atleta ha rinnovato o meno la tessera. 

Visto che la maggior parte degli atleti è sprovvisto di tale “ricevuta”, nel 
caso dei tesserati Fidal, diventa fondamentale l’archivio dei tesserati.



Altra situazione critica per queste tessere è il periodo 
dal 15/11 al 31/12, in riferimento a nuovi tesserati (o 
atleti che abbiano “perso” delle annate di rinnovo).

Il 15/11 inizia il tesseramento per l’anno successivo, 
conseguentemente un atleta che si tessera per la 
prima volta alla Fidal il 15/11 (o atleta che ha “perso”
delle annate di rinnovo), diventa effettivamente 
tesserato ed assicurato il 1° gennaio dell’anno 
successivo, a meno che non proceda a fare due 
tessere, una per l’anno corrente (tessera che scadrà il 
31/12) ed una per l’anno successivo.



Cartellino di Giornata FIDAL:

La Fidal come detto sopra, ha     

la possibilità, di far fare a quegli   
atleti “liberi”, il tesseramento 
giornaliero, facendo compilare 
agli atleti il modulo qui a fianco.

Ovviamente, come tutte le 
tessere anche questa ha un 
costo, di cui una parte rimane 
alla società organizzatrice ed             
un’altra parte va alla Fidal.



Certificazione Medica Agonistica….esempi:



IMPORTANTE: IL CERTIFICATO MEDICO AGONISTICO PER L’ATLETICA 
LEGGERA HA VALIDITA’ MASSIMA DI UN ANNO (12 mesi).

ES.: VALIDO DAL 23 MAGGIO 2012, SINO AL 22 MAGGIO 2013.



QUINDI OCCHI APERTI …
NON TUTTI POSSONO PARTECIPARE!!!


