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ISCRIZIONE GARA IN CALENDARIO REGIONALE

• La richiesta di iscrizione va inviata al proprio Comitato Provinciale nei tempi
dallo stesso indicati, inviando una lettera su carta intestata firmata dal
Presidente della società all’indirizzo del proprio comitato (es:
monza@federciclismo.it) Su tale lettera deve essere indicata la data di
svolgimento della manifestazione e una data alternativa, la categoria degli
atleti a cui è riservata e la denominazione della gara. A tale richiesta va
allegata la ricevuta di pagamento dei diritti di segreteria, da versare al
Comitato Regionale Lombardo solo tramite bonifico bancario:
Federazione Ciclistica Italiana
Codice IBAN: IT94C0569601627000003240X14
Filiale: 447 – Milano – Agenzia n.28 Viale Corsica

• Gli importi sono indicati nel sito Federciclismo Lombardia, sotto la voce
premi e tasse.

mailto:monza@federciclismo.it




ISCRIZIONE GARA CALENDARIO NAZIONALE

• Inviare la richiesta alla STF – settore di competenza – e al Comitato Regionale di appartenenza che
dovrà esprimere il proprio parere entro e non oltre la data indicata sull’apposito comunicato annuale della
STF.

• La richiesta deve essere corredata dalla ricevuta attestante il pagamento del deposito cauzionale (in
alternativa, nel caso di disponibilità economica nel monte crediti in ksport, la società può chiedere alla
STF di bloccare la quota pari al deposito cauzionale).

• I dati relativi al versamento vanno obbligatoriamente riportati nell'apposita procedura on-line di
registrazione dei versamenti delle società affiliate, con questa modalità di pagamento si chiede di
allegare l’attestazione di pagamento alla richiesta d’iscrizione.

• Nella richiesta d’inserimento deve essere indicato: il codice societario, la denominazione societaria,
anzianità della gara, classe della gara, data desiderata (possibilmente deve essere mantenuta la data
tradizionale, data di riserva (in mancanza della data di riserva la STF assegnerà a proprio giudizio
un’altra data)



ISCRIZIONE GARA CALENDARIO INTERNAZIONALE
• Inviare la richiesta alla STF – settore di competenza – e al Comitato Regionale di appartenenza che dovrà esprimere il

proprio parere entro e non oltre la data indicata sull’apposito comunicato annuale della STF.

• La richiesta deve essere corredata dalla ricevuta attestante il pagamento del deposito cauzionale (in alternativa, nel caso

di disponibilità economica nel monte crediti in ksport, la società può chiedere alla STF di bloccare la quota pari al deposito

cauzionale).

• I dati relativi al versamento vanno obbligatoriamente riportati nell'apposita procedura on-line di registrazione dei

versamenti delle società affiliate, con questa modalità di pagamento si chiede di allegare l’attestazione di pagamento alla

richiesta d’iscrizione.

• Nella richiesta d’inserimento deve essere indicato: il codice societario, la denominazione societaria, anzianità della gara,

classe della gara, data desiderata (possibilmente deve essere mantenuta la data tradizionale, data di riserva (in mancanza

della data di riserva la STF assegnerà a proprio giudizio un’altra data)

A) Se gara già inserita in calendario internazionale, trasmettere alla STF il bollettino d’iscrizione elettronico debitamente 
compilato ricevuto dall’Uci 

B) Se nuova gara internazionale, trasmettere alla STF un curriculum organizzativo-tecnico (possibilmente che denoti una 
consolidata esperienza in ambito nazionale) che dovrà essere approvato dalla STF, la quale lo trasmetterà all’Uci



KSPORT – FATTORE K

• Piattaforma informatica, utilizzata per le affiliazioni societarie, i
tesseramenti di dirigenti e atleti, la gestione delle gare.

• Predisposti i calendari, la gara verrà inserita in ksport (fattorek).

• Si accede dal sito federciclismo.it, in fondo alla pagina cliccare su
affiliazione e tesseramento, inserire il codice società e la password
relativa (modificabile in qualsiasi momento tramite apposita
procedura).









INSERIMENTO  
RICHIESTA E PROGRAMMA GARA

Eseguire accesso a ksport
Cliccare su Gare organizzate.

Il programma gara deve essere
presentato tramite fattore k alla
Struttura Tecnica di competenza per
la relativa approvazione almeno 30
giorni prima della gara.

Il ritardato invio della
documentazione per l’approvazione
comporta sanzione (comminata
anche d’ufficio dal Giudice Sportivo,
non solo su segnalazione della
Giuria)



Appariranno tutte le gare
inserite e organizzate dalla
stessa società.
Cliccando sulla cartelletta a
destra della gara si aprirà la
videata per l’inserimento dei
dati relativi.



COMPILAZIONE PROGRAMMA GARA 
- categorie agonistiche -

• Per le gare che interessano più comuni si dovrà predisporre la
richiesta di nulla osta ai Comuni stessi, alla/alle Province, la richiesta
di ordinanza chiusura traffico alla/alle Prefetture e la comunicazione
alla/alle Questure. Contattare i vari Comitati Provinciali per le
modalità di inoltro domande. Inoltre si dovrà richiedere nulla osta
all’ANAS per la percorrenza di strade di loro competenza nonché
eventuale richiesta alla Polstrada.

• Per le gare che si svolgono in un solo comune oltre alla richieste al
Sindaco e alla Polizia Locale si dovrà fare una comunicazione alla
Questura.



Modello comunicazione
alla Questura gare che
si svolgono in un solo
comune.



Dettaglio gara
- Nome della manifestazione (può

continuare anche sulla seconda riga con
eventuali altre titolazioni)

- Data

- Comune e località di svolgimento

- «Categorie ammesse»: categorie di
atleti a cui è consentita la
partecipazione



Classificazioni sono inserite
direttamente dal CR e non sono
modificabili.

Registrazioni: importo delle Tasse
FCI da versare e il numero massimo
di iscritti previsto da norme e
regolamenti.



Iscrizioni:
- indirizzo della Società Organizzatrice 

oppure del Comitato regionale x gare 
titolate.

- numero di cellulare di riferimento
- indirizzo email (per eventuali 

comunicazioni e iscrizioni)
- data di apertura e chiusura delle 

iscrizioni on line. Queste date 
vengono impostate dalla Struttura 
Tecnica; la data di chiusura è 
normalmente due giorni prima lo 
svolgimento della gara, alle ore 00.00 
del giorno indicato 
(indipendentemente da quanto 
eventualmente scritto nei campi 
sovrastanti).



Altri dettagli
1) Addetto Giuria
2) Responsabile Manifestazione (in linea di massima

il Presidente della Società)
3) Direttore di Corsa
4) Medico
5) Vice Direttore di Corsa (obbligatorio dalla

Categoria Allievi ma consigliato anche per la gara
Esordienti)

Per selezionare i nomi dei punti 1-2-3-5, cliccare sulla
lente di ingrandimento
E’ possibile inserire un riferimento (es. cognome) e
cliccando su cerca appariranno tutte le tessere in
carico a quella persona. Cliccando sulla freccia verde
verrà inserito nel foglio gara nominativo e numero
tessera (cfr. slide successiva)

Antidoping
Luogo in cui si trova il locale x controllo antidoping
Addetto antidoping (tesserato Fci)

Cliccare su Salva modifiche.

1
2
3
5
4





ADDETTO ALLA GIURIA

rappresentante della società organizzatrice, tesserato Fci
che avrà il compito di conservare tutta la
documentazione (sino all’omologazione della gara) che
Presidente di Giuri e Direttore di corsa consegneranno a
termine manifestazione.

Deve essere reperibile nei pressi della segreteria di gara.

Deve indicare il suo numero di telefono nel programma
gara.

ADDETTO AL CONTROLLO ANTIDOPING

rappresentante della società organizzatrice, tesserato
Fci, che avrà il compito di predisporre i locali antidoping
verificandone l’adeguatezza secondo quanto richiesto
dalla normativa.

Deve coordinare le richieste di ispettore antidoping,
medico e chapeiron.

Deve essere reperibile nei pressi dell’arrivo.

Deve indicare il suo numero di telefono nel programma
gara, in modo da poter essere contattato dal Doping
Control Officer (responsabile del controllo antidoping,
dal Rappresentante Federale Antidoping, dai medici
prelevatori per i controlli Uci, Coni, Cip, Ministero della
Salute, con o senza preavviso.

La carenza e l'inadeguatezza gravi dei locali, degli spazi,
delle dotazioni od arredi o delle localizzazioni, tali da
rendere difficoltosa, non sufficientemente rispettosa
della privacy, igienicamente insufficiente o,
complessivamente impossibile, l'effettuazione del
controllo saranno segnalati al Procuratore Federale.

NELLE GARE REGIONALI, ADDETTO ALLA GIURIA E ADDETTO AL

CONTROLLO ANTIDOPING POSSONO COINCIDERE NELLA STESSA PERSONA



REQUISITI E DOTAZIONI TASSATIVE DELLA SALA PER I CONTROLLI ANTIDOPING DA
PREDISPORRE PER TUTTE LE GARE AGONISTICHE DEI CALENDARI UCI E FCI
Comunicato Segreteria Generale Fci n. 4 del 5.03.2014 - Allegato n. 1

Previsti dal Codice Mondiale Antidoping WADA (Standard Internazionale dei Controlli), dal Regolamento Antidoping UCI, dalle Norme Sportive Antidoping CONI. 

Deliberati nella riunione del 28 giugno 2013 dal Consiglio Federale FCI.

Descritti sul sito federale (Federciclismo.it), sezione Salute – Antidoping - Requisiti della Sala per i Controlli Antidoping.

LA SALA DEI CONTROLLI ANTIDOPING DEVE SODDISFARE I SEGUENTI REQUISITI:
1. essere esclusivamente riservata per il controllo antidoping
2. assicurare la privacy e la confidenzialità dell'atleta
3. essere accessibile solo a personale autorizzato
4. assicurare la sicurezza necessaria per il deposito delle attrezzature
5. la Sala dei Controlli Antidoping deve: 

a. essere composta da un'area per l'attesa dotata di posti a sedere
b. da uno spazio separato per la parte amministrativa dotato di tavolo e sedie
c. l'area e lo spazio devono essere adiacenti ad un bagno sufficientemente ampio per poter osservare la produzione del campione
d. includere un lavabo per lavarsi le mani;
e. essere ampio abbastanza da contenere oltre agli atleti anche il personale autorizzato;
f. essere ubicata in relazione alla posizione dove si effettuano le notifiche od al campo di gara.

Nel locale devono essere messi a disposizione dall'Organizzatore:
1. Sapone per lavare le mani
2. Asciugamani di carta in rotoli
3. Cestino per la Spazzatura
4. Buste per la spazzatura
5. Bottiglie da 50 cl in confezioni originali, sigillate, di acqua naturale e frizzante o/e bevande non alcoliche



Dopo aver salvato le modifiche,
cliccare Prove in alto a sinistra.

Apparirà «nessuna prova presente e il
segno ‘+’».

Cliccare su segno ‘+’



Il nome gara e la data
precedentemente scritti
verranno riportati in quest’altra
videata.

Indicare progressivo 1 e corsa
singola scegliendolo dalla
finestrella che si aprirà (vedi
freccia).

Indicare una descrizione di
massima del percorso indicando
i comuni attraversati, il totale
dei giri da percorrere, i Km e le
caratteristiche del percorso
(pianeggiante, con salite, etc..

Indicare località e ora di ritrovo
(quest’ultima secondo quanto
previsto da norme e
regolamenti).



Orari
- orario Riunione Tecnica con i D.S.
- orario e località di partenza
- orario (presunto) e località di

arrivo.
Indicare sempre gli orari nella
forma hh:mm, altrimenti la prova
non viene salvata.

Servizi
Indicare tutte le informazioni che
possono essere utili per chi vuole
partecipare alla gara (es. se previsto
seguito ammiraglie e/o cambio ruote
nelle categorie per le quali non è
obbligatorio - questi servizi devono
comunque essere approvati dalla
Struttura Tecnica di competenza)

Cliccare su Salva.



Verificare che sul montecredito ci sia un
importo sufficiente per richiedere
l’approvazione della gara.

Cliccare su versamenti e stampare l’estratto
conto.

In caso non ci sia sufficiente credito,
procedere al relativo versamento con
Carta di Credito, Bonifico Bancario o Mav.

Versando con Carta di Credito, l’accredito
dell’importo è immediato.

Con gli altri mezzi di pagamento, è
necessario attendere qualche giorno per
consentire all’Ufficio Amministrativo Fci di
Roma di validare il versamento.

Consiglio di fare il MAV in quanto senza
spese e non è necessario caricare ricevuta
di versamento come nel caso di bonifico
bancario.



Fac simile di estratto conto, con saldo a 0



Tutte le informazioni relative ai
vari tipi di pagamento li trovate
sotto la voce Versamenti



Validato il versamento, cliccare su
Richiesta approvazione.



Cliccare su
Stampa scheda



Cliccare su «Documenti»
per caricare i documenti da
allegare al programma gara

Per caricare i documenti bisogna 
premere il pulsante ‘+’.



DOCUMENTI DA CARICARE IN FATTORE K
PER GARE REGIONALI:
1) Programma gara precedente stampato
timbrato e firmato dal Presidente della
Società.
2) Planimetria ed altimetria del percorso
3) Caratteristiche ultimo km
4) Cronotabella di marcia (congrua alla
categoria di atleti, con orari ponderati alla
media, che indichi anche eventuali
gallerie, zone verdi, etc).
4) Dichiarazioni direttori di corsa
5) Copia ricevuta delle tasse federali
versate (da caricare sotto la voce Altro).
6) Tabella premi, se modificata rispetto al
montepremi fissato da CF con assenso del
CCRR (da caricare sotto la voce Altro)

PER GARE NAZIONALI/INTERNAZIONALI
Oltre ai documenti sopra elencati:
-Regolamento speciale di corsa (in doppia
lingua)
-pianta zona d’arrivo e deviazione
ammiraglie (se prevista)
-planimetria e altimetria degli ultimi 3 km
-guida tecnica

1

2

4

3

5



Il foglio gara stampato va completato con
la data il timbro e la firma del Presidente.



Fac simile moduli accettazione incarico direttori di corsa



Versamenti e Documenti da inserire
Fac simile 
planimetria



Fac simile 
altimetria

e
cronotabella



APPROVAZIONE GARA

• Avviene a cura della Struttura Tecnica di competenza (o dalla Lega Ciclismo Professionistico, se gara atleti
professionisti).

• La Struttura Tecnica di competenza può respingere una gara o modificarne il programma qualora lo ritenga
necessario per motivi tecnici o per contrasti con norme e regolamenti.

• Il programma tecnico potrà essere divulgato soltanto dopo la sua approvazione da parte del competente
organo federale, pena ammenda del Giudice Sportivo su denuncia di qualsiasi tesserato Fci (il programma
gara e gli orari che risultano su programma approvato devono essere i medesimi che vengo pubblicizzati su
siti internet e volantini pubblicitari)

• Il programma gara approvato dalla STN (per gare nazionali o internazionali) e STR (per gare regionali) può
essere modificato solo alle seguenti condizioni:

a) - gare regionali prima della partenza con approvazione di un rappresentante STR in forma scritta o
telefonica a richiesta del direttore di corsa con comunicazione a Presidente di Giuria; dopo la partenza con
provvedimento del direttore di corsa con comunicazione al Presidente di Giuria

b) - gare nazionali / internazionali: prima della partenza con provvedimento del Direttore di corsa previa
comunicazione al Presidente di Giuria con approvazione della STN in forma scritta; dopo la partenza dal
Direttore di corsa previa comunicazione al Presidente di Giuria.



ISCRIZIONE ATLETI ALLA GARA
• GARE REGIONALI: tramite sistema informatico fattore K; possono essere indicate le riserve pari ad un massimo del 50%

degli atleti iscritti per ogni singola società

• GARE NAZIONALI E INTERNAZIONALI: oltre all’iscrizione tramite fattore K, è obbligatorio il bollettino d’ingaggio 

L’organizzatore manda l’invito, la squadra invitata deve inviare all’organizzatore il bollettino d’ingaggio compilato almeno   

20 giorni prima della gara e confermare i titolari e le due riserve 72 ore prima della gara

(verificare che gli atleti iscritti nel fattore k siano gli stessi indicati nel bollettino d’ingaggio)

• Verificare i limiti di partecipazione per tipologia di gara e categoria, secondo quanto previsto da norme e regolamenti

• L’organizzatore non può modificare il numero progressivo di iscrizione nel fattore k

• E’ facoltà dei CCRR concedere il diritto di iscrizione anticipata alle società della regione e alle rappresentative regionali
partecipanti all’evento

• Viene garantita la partecipazione di diritto agli atleti tesserati dalla società organizzatrice della gara stessa.

• La cancellazione dell’iscrizione di un atleta può essere fatta solo con l’accordo della società organizzatrice fino a 2 giorni
prima dello svolgimento della gara (dopo lo scarico della coda iscrizioni non è più possibile richiedere la cancellazione degli
atleti)

• E’ vietato chiedere tasse di iscrizione alla corsa

• Eventuali rimborsi concordati tra organizzatore e società partecipanti alla gara devono essere liquidati dopo la verifica
licenze e prima dell’inizio della gara



SCARICARE GLI ISCRITTI DALLA CODA ISCRIZIONI

Alla scadenza delle iscrizioni (ore 24 del giorno indicato come chiusura
online), scaricare la coda iscrizioni per predisporre l’elenco iscritti.
Nella coda iscrizioni possono essere rilevate tre diverse segnalazioni:
• Riga evidenziata in giallo: l’atleta ha il certificato medico scaduto e il

programma non lo scarica dalla coda. Verificare se entro le ore 24 il
certificato è stato caricato e procedere in questo caso con lo scarico.

• Riga evidenziata in blu: l’atleta è stato inserito con una forzatura oltre il
termine della chiusura iscrizioni. L’organizzatore di concerto con il
Presidente di giuria valuterà se farlo partire oppure no.

• Riga evidenziata in bordeaux: l’atleta è soggetto ad una sospensione e non
potrà partecipare alla gara. Il programma blocca l’inserimento nell’elenco
iscritti.



Accedere alla gara in ksport

Cliccare su Iscritti. 



Cliccare su Coda Iscrizioni 



Gli atleti con la casella bordata di
rosso, sono atleti per i quali la
Società di appartenenza chiede la
cancellazione dall’elenco iscritti.

Gli atleti evidenziati in giallo sono
atleti aventi il certificato medico
scaduto.



Per eliminare dalla coda gli atleti
evidenziati in rosso, fleggare il
riquadro corrispondente ‘Sel’ e
cliccare su Rimuovi dalla coda.



Per inserire eventuali atleti stranieri, cliccare su Iscritti dal Foglio Dettaglio gara.



Cliccare su Nuovo straniero



Inserire tutti i dati dell’atleta straniero (escluso il numero dorsale se lo si vuole assegnare in seguito) 
Cliccare su Salva, se si vuole ripetere l’operazione per inserire altri stranieri.
Cliccare su Salva e chiudi, se non si vuole inserire nessun altro straniero.



Per inserire altri stranieri, cliccare su Nuovo straniero



ASSEGNAZIONE NUMERI DORSALI

• assegnare i dorsali solamente agli atleti titolari (no alle riserve)

• l’assegnazione dei dorsali avviene a discrezione dell’organizzatore
Es.l’organizzatore può assegnare i numeri dorsali più bassi agli atleti della propria società, al vincitore della
precedente edizione della manifestazione, ad atleti titolati presenti alla gara (es. campione del mondo,
europeo, nazionale, provinciale)

Nel caso in cui sia previso un ranking, è consigliato assegnare i numeri dorsali più bassi ai primi (e migliori)
atleti del ranking (es. ciclocross, dove la partenza è preceduta dalla chiamata degli atleti in ordine di ranking)

A) ASSEGNAZIONE MANUALE: il numero dorsale viene assegnato 
manualmente dall’organizzatore 

B) ASSEGNAZIONE AUTOMATICA: il numero dorsale viene assegnato 
automaticamente dal sistema informatico Fattorek



Trasferire gli iscritti dalla
coda cliccando su Seleziona
tutti (evitando di estrarre
eventuali DS iscritti per
errore e le eventuali
riserve).

ASSEGNAZIONE AUTOMATICA DEI NUMERI DORSALI



Cliccare su 
Iscrivi i selezionati.
In questo modo gli atleti  
vengono tolti dalla coda 
iscrizioni e caricati come 
iscritti.

Procedere con una pagina 
per volta e dunque cliccare 
tante volte quante sono le 
pagine su:
Coda Iscrizioni
Seleziona tutti
Iscrivi i selezionati.



Se erroneamente venissero
estratti anche le riserve e i
DS si seleziona la casella
‘Canc.’ e si preme il pulsante
Cancellazione.



Alla fine di queste
operazioni avremo questa
situazione



In coda, rimarranno gli
atleti evidenziati in giallo
(con certificato medico
scaduto che il sistema
riconosce come non
autorizzati a partecipare
alla gara), le eventuali
riserve e gli eventuali DS
erroneamente inseriti.



Si preme ‘OK’



Dopo aver assegnato il
dorsale, verranno
estratte le eventuali
riserve (senza dorsale).



Predisporre l’elenco iscritti in ordine di numero dorsale premendo sull’apposita colonna.



Pagine successive. Dopo che tutti i dorsali sono stati assegnati raggruppando le varie società 
si può procedere a scaricare gli iscritti su ‘Excel’ premendo l’apposito pulsante.  



ASSEGNAZIONE MANUALE DEI NUMERI DORSALI
Prima ipotesi:
• Soluzione indispensabile in caso di gare con categorie promiscue

• Entrare in ksport, cliccare su Iscritti, Coda iscrizioni, Seleziona tutti, Iscrivi i selezionati.
Procedere in questo modo tante volte quante sono le pagine del sistema che elencano gli
atleti iscritti (eventuali iscritti con certificato medico scaduto evidenziati in giallo non
verranno estratti).

• Scaricare gli iscritti su ‘Excel’ premendo l’apposito pulsante.

• Assegnare i dorsali agli atleti sul foglio excel scaricato. Non numerare eventuali riserve. In
caso di categorie promiscue raggruppare gli iscritti per categoria (Esempio: per gara
Esordienti unica assegnare i numeri da 1 a 50 per il primo anno e da 51 a 100 per il
secondo anno.

• Riportare su ksport l’assegnazione degli stessi dorsali eseguita sul foglio excel.

• Confermare l’assegnazione dei dorsali cliccando Aggiorna dorsale (su ogni pagina).



Seconda ipotesi:
Selezionare società per
società il più possibile in
ordine di iscrizione.
Le società oltre il numero
massimo di atleti consentito
vanno scaricate per ultimo,
assegnando come dorsale lo
stesso numero progressivo di
iscrizione.

ASSEGNAZIONE MANUALE DEI NUMERI DORSALI



Selezionare la casella Sel in
corrispondenza degli atleti da
estrarre (escludendo i DS e gli
atleti evidenziati in giallo)
Si può cliccare su Seleziona
tutti, deselezionando gli iscritti
da non estrarre.
Cliccare su Iscrivi i selezionati



Inserire manualmente il
numero dorsale e cliccare
su Aggiorna dorsale
escludendo le riserve.



Eliminare le colonne IdGara, NomeGara e tutte le colonne dopo Codice fiscale.
Consigliato: fare prima una copia del foglio originale, ordinando poi per numero dorsale. Le riserve saranno alla fine del foglio.



DOCUMENTI SCARICABILI ATTRAVERSO FATTORE K 
(da mettere a disposizione c/o la Segreteria di gara per le operazioni preliminari)

Entrare in ksport, Documenti

PROGRAMMA GARA APPROVATO

ELENCO PER SOCIETA’ ISCRITTE

ELENCO ISCRITTI / ELENCO ISCRITTI CON FOTO



PROGRAMMA GARA APPROVATO: Nella sottocartella Approvazione, cliccare sull’icona PDF in corrispondenza di Programma gara.



Fac simile programma gara approvato



ELENCO PER SOCIETA’: accedere alla gara organizzata in ksport, selezionare la sottocartella Iscritti.



Quindi cliccare su Stampa elenco iscritti.



Fac simile elenco iscritti



Cliccare su Elenco iscritti con foto.



Fac simile
elenco iscritti con foto



SEGRETERIA ORGANIZZATIVA PRE E POST GARA

La segreteria organizzativa deve:

1.essere esclusivamente riservata alla segreteria di gara e alla giuria

2. essere accessibile solo a personale tecnico e/o autorizzato

3. assicurare la privacy

4. prevedere la collocazione di tavoli e sedie

5. prevedere una postazione segreteria organizzativa vicina ma separata dalla postazione giuria 

6. avere a disposizione computer e stampante funzionanti (anche computer, stampante e cartucce di riserva)

7. avere a disposizione prese elettriche funzionanti e, se possibile, wi-fi

8. essere ubicata in relazione alla posizione dove si effettuano le operazioni preliminari (verifica licenze e riunione 
tecnica) e le operazioni post gara (redazione di documentazione di gara e premiazioni)

9. essere ubicata nelle vicinanze della sala per la riunione tecnica dei direttori sportivi e della sicurezza (dove previsto)



SOFTWARE GESTIONE GARE
E’ predisposto e scaricabile dal sito Fci un software gestione gare per Strada / Pista / Settore Giovanile
www.federciclismo.it, dal menu principale scegliere Strada / Pista / Settore Giovanile,

cliccare su Attività e Software gestione gare.

http://www.federciclismo.it/


Pagina iniziale del file excel. Cliccare su ‘1’ Immissione Dati.



Cancellare eventuali campi
precompilati

Inserire i dati della gara.

Nella Denominazione della
gara, indicare se trattasi di
gara titolata.

Scegliere dal menù a
tendina:
Categorie Corridori
Classe della gara

IMMISSIONE DATI 



Inserire i nomi di:
Giudici di Gara (reperibili in ksport)
Direttore e Vice direttore di Gara
Addetto ai Commissari di Gara
Medico di Gara

IMMISSIONE DATI 



Premendo il pulsante Giudici
appariranno i designati per la
gara con la loro funzione:
Presidente di giuria, Componente,
Giudice d’Arrivo, Giudice in moto
ecc.

RICERCA GIUDICI DI GARA DESIGNATI ALLA GARA 



Inserimento Atleti (cliccare su ‘2’)
Gara Nuova ‘SI’ la prima volta che si accede per pulire i campi 

‘NO’ per i successivi accessi, onde evitare di cancellare i dati già inseriti.



Copiare tutte le righe dati dal foglio di excel scaricato dall’elenco iscritti al termine dell’assegnazione numeri dorsali e incollarle a partire dalla colonna grigia.



Sulla colonna verde mettere ‘R’ in corrispondenza delle riserve e cliccare su Menu.



Cliccare su ‘3’ Elenco Iscritti.



Fac simile Elenco iscritti



Dal menu principale cliccare su
‘26’ Stampa elenchi per verifica

Fiches (su ogni foglio viene
stampata una sola squadra) per
agevolare le operazioni di
verifica licenze



Selezionare le squadre
aprendo il menu a tendina in
corrispondenza di Cod.soc.





Si seleziona una ad
una ciascuna squadra.

Cliccare su STAMPA
per stampare su ogni
singolo foglio una sola
squadra.



Fac simile fiche 



Per tornare alla pagina iniziale, cliccare su Menù. 
Cliccare su ‘20’ Elenco Società e Direttori Sportivi
Cliccare su ’24’ Accredito Auto, Moto





PREDISPOSIZIONE ELENCO PARTENTI
Cliccare su ‘2’ Inserimento atleti , gara nuova ‘NO’.



INSERIMENTO NON PARTENTI: mettere ‘n’ nella colonna gialla 



SOSTITUZIONE DI UN TITOLARE CON UNA RISERVA
cancellare il numero assegnato al titolare, togliere la ‘r’ alla riserva e assegnare lo stesso numero alla riserva



Tornare al menù principale cliccando su Menù.
Cliccare su 4 Elenco Partenti per aggiornare i partenti.
Cliccare su ‘3’ Elenco iscritti con i non partenti, ’14’ Volantino Partenti ’15’ Griglia partenti o ’16’ Lista Partenti



Fac simile di volantino e griglia partenti



Elenco iscritti con indicati i non partenti.







PREDISPOSIZIONE ORDINE D’ARRIVO: cliccare su 6 Ordine d’arrivo





Inserire:
l’ora di esposizione dell’ordine
d’arrivo;
il tempo impiegato (hh:mm:ss);
i km di gara;
gli atleti arrivati;
gli atleti squalificati (DSQ);
gli atleti non partiti (DNS);
gli atleti non arrivati (DNF).

Il software automaticamente:
- calcola la media
- segnala eventuali atleti non
partenti ed eventuali atleti già
inseriti.

Alla fine, cliccare su Menu.







CLASSIFICHE GARE PROMISCU 
(es. Esordienti Gara unica)

E’ necessario predisporre due classifiche distinte oltre a quella generale.
Una volta inserito l’ordine d’arrivo generale, predisporre due copie del programma gara (gara esordienti 1° anno e gara esordienti 2° anno)



Arrivo generale



Modificare nelle due copie dei programma gara le categorie degli atleti



Entrare nell’ordine d’arrivo e togliere gli atleti non appartenenti alla categoria in esame 
(es. nel software gara relativo alla gara esordienti 1° anno si tolgono gli atleti esordienti secondo anno e viceversa) .
Verificare se ci sono distacchi per modificare il tempo impiegato. 



Ordine arrivo Esordienti 1° Anno



Ordine arrivo Esordienti 2° Anno
(con modifica tempo impiegato, essendo il 1° esordiente 2° anno arrivato con un ritardo rispetto al 1° esordiente 1° anno)



Cliccare su 8 per il VERBALE  e su  12 per il RAPPORTO DEL DIRETTORE DI CORSA





Cliccare su 13 per il RAPPORTO MEDICO (che viene conservato solo dalla Società organizzatrice)



RIEPILOGO DOCUMENTI DI GARA

ELENCO ISCRITTI: cognome e nome, nazionalità, categoria Uci, Uci Id, numero tessera Federazione Nazionale, denominazione 
società, per le gare regionali e nazionali il codice team (se affiliati Fci), per le gare internazionali il trigramma se registrata Uci o 
squadra nazionale

ELENCO PARTENTI / GRIGLIA PARTENTI / VOLANTINO PARTENTI

ORDINE DI PRESENTAZIONE SQUADRE con assegnazione di un orario ad ogni Team (consigliato)

ELENCO DIRETTORI SPORTIVI, con numero di tessera Fci / Uci Id e recapito telefonico

ACCREDITO AUTO E MOTO AL SEGUITO con indicazione degli  autisti/piloti

ORDINE ARRIVO se gara promiscua deve essere redatto un ORDINE ARRIVO GENERALE per tutti gli arrivati in tempo massimo e un
ORDINE D’ARRIVO DI OGNI CATEGORIA (almeno 10 arrivati)

COMUNICATO DI GIURIA positivo o negativo

VERBALE DI GIURIA documento redatto a cura della Giuria che dovrà essere consegnato sottoscritto in copia all’Organizzatore.
Giuria e/o direttore di corsa può integrare /(non modificare) con ulteriore documentazione esplicativa il verbale di gara entro e
non oltre le successive 48 ore dal termine della gara

RAPPORTO DIREZIONE CORSA / DOF / DIRETTORE DI RIUNIONE: Il vice è facoltativo per le gare riservati ad Esordienti, nelle gare
tipo criterium e in quelle che si svolgono su circuiti chiusi al traffico

RAPPORTO DEL MEDICO DI GARA

PER FUORISTRADA / CICLOCROSS: MODULO REGOLARITA’ ISCRIZIONI + MODULO CONFORMITA’ SERVIZIO SANITARIO 



Documenti da consegnare al Presidente di Giuria e da conservare a cura dell’addetto alla Giuria: 
1) Elenco iscritti
2) Elenco partenti
2) Ordine d’arrivo
3) Comunicato di giuria (negativo o positivo) 
4) Distinta premi firmata dagli atleti e controfirmata dal Presidente della Società 
5) Verbale di gara
6) Rapporto Direttore/Direttori di corsa
7)   Per gare fuoristrada/ciclocross: modulo regolarità iscrizioni + modulo conformità servizio sanitario

Il rapporto medico dovrà essere conservato a cura della Società organizzatrice
Può essere compilato utilizzando il software gara oppure utilizzando carta intestata del medico.
In ogni caso, far apporre timbro e firma dal medico e annullare le righe non utilizzate.
Il modulo andrà compilato anche in mancanza di interventi medici («nulla da segnalare»).





L’ammontare dei premi di classifica e la sua ripartizione per tutte le classi di corse è stabilito dal

consiglio Federale (TABELLA PREMI).

Nelle gare a frazioni i montepremi saranno assegnati tenendo conto della classifica finale

Il CF ha dato facoltà ai CCRR di decidere per la sola attività regionale la modifica del montepremi. La

tabella premi deve essere inserita nell’approvazione della gara su Ksport alla voce altro

I premi devono essere consegnati agli atleti al termine della gara a cura della Società organizzatrice nel

rispetto delle norme fiscali vigenti, salvo diverse circostanze che dovranno essere indicate dal

Presidente di giuria nel verbale di gara.

La DISTINTA PREMI con indicazione dei nominativi dei corridori, dell’importo a ciascuno corrisposto e

la firma del percepiente deve essere consegnata al Presidente di Giuria che la invierà al Giudice

Sportivo per l’omologazione della gara. Nel caso in cui la premiazione avvenisse oltre 30 minuti dopo

l’affissione dell’ordine d’arrivo, la distinta premi dovrà essere trasmessa al Giudice Sportivo

direttamente dalla Società organizzatrice (il Pdg darà conto sul proprio verbale dell’invio della distinta

da parte della Società organizzatrice)

Prima dello svolgimento della gara, comunicare la presenza di premi ulteriori rispetto a quelli federali

(es Gpm, Tv, miglior giovane, più combattivo) che sono a discrezione dell’organizzatore

PREMIAZIONI



1) CONTROLLO RAPPORTI (per le categorie in cui è previsto)

2) PREMIAZIONI ATLETI

3) CONFERENZA STAMPA

4) CONTROLLO MEDICO / ANTIDOPING

ORDINE DI PRIORITA’ POST GARA



INSERIMENTO DEI PARTENTI IN K-SPORT

Cliccare in Prove





Cliccare su partenti.



Cliccare su Seleziona tutti.



Una volta selezionati cliccare su Iscrivi i selezionati, con particolare attenzione alle riserve. Se le riserve non sono state inserite nell’elenco 
tralasciarle altrimenti tralasciare l’iscritto che è stato sostituito procedendo pagina per pagina fino alla fine degli iscritti.



Eliminare i non partenti premendo sulla ‘X’ rossa a destra



Alla fine nell’elenco iscritti dovranno risultare gli atleti non partiti.



INSERIMENTO ORDINE D’ARRIVO E CLASSIFICHE IN K-SPORT
(comunicato n. 3 del 23.02.2022 Segreteria Generale Fci)
Il segretario dell’organizzazione deve inserire l’ordine d’arrivo dentro il sistema operativo K-sport (la 
giuria sarà da supporto all’organizzatore). In caso di assenza di rete internet, l’ordine d’arrivo dovrà 
essere inserito entro le 48 ore dall’avvenuta pubblicazione. Il mancato inserimento dell’ordine d’arrivo 
comporterà la non omologazione della gara

Cliccare su Prove



Cliccare su  Nuova



Cliccare su Inserisci.



Accedere nella cartelletta a destra.



Cliccare su Inserisci in corrispondenza di Inserimento da Excel



Accedere al programma gara in cui sono stati inseriti tutti i dati inclusi gli ordini d’arrivo



Dal menù principale, cliccare su 7 Copia Incolla per Fattore K.



Selezionare i primi 10 arrivati  e cliccare su Copia o Ctrl ‘C’.



Tornare su classifiche in ksport e cliccare su Incolla o ctrl ‘V’, poi Elaborazione.



Cliccare su Aggiorna classifica.



Inserire il tempo impiegato al primo classificato cliccando su Modifica. 
Inserire il tempo impiegato agli altri classificati se arrivati con distacco rispetto al 1° classificato, cliccando su Modifica



Inserire il tempo (hh:mm:ss) e cliccare su Aggiorna



In caso di Gara Unica (es. categoria esordienti), inserire le classifiche separate dei due anni e non la classifica generale
Entrare in ksport, creare due classifiche separate e procedere con l’inserimento degli atleti nella rispettiva classifica di
appartenenza







PROSPETTO UNICO INFRAZIONI E SANZIONI
P.U.I.S. Approvato con Delibera Presidenziale del 20 febbraio 2023











RAPPORTO DI GARA

Strumento informativo utile alle Commissioni, alla Giuria, ai Direttori di Corsa ed agli Organizzatori per affinare le varie 
capacità e migliorare gli standard qualitativi e di sicurezza delle manifestazioni sportive.

PRASSI e BUONE PRATICHE

1. Al termine delle manifestazioni si renderà obbligatorio dedicare qualche minuto ad una riunione tra Giuria, 
Organizzatore e Direttore di Corsa.

2. La riunione dovrà servire per confrontarsi sull’andamento della manifestazione.

3. Al termine il Direttore di Corsa/Organizzatore/Presidente di Giuria compileranno la Scheda Gara dando un punteggio 
matematico ai servizi di gara (logistica – segreteria, posizione controllo rapporti, presentazione/appello squadra, spogliatoi, 
locale antidoping - , sicurezza – veicoli in corsa, ambulanza, transennatura, scorta tecnica - , aspetti tecnici/organizzativi –
puntualità riunione tecnica, numeri gara, cartellonistica, zone tecniche, vetture neutre -. 
Nel caso non vi fosse accordo fra tutti i partecipanti, occorrerà dare atto dei pareri contrastanti.
Una volta compilato il modulo deve essere stampato e firmato da tutte le parti interessate.

4. Il Presidente di Giuria invierà la Scheda Gara alla STN o STR e alla CNGG o CRGG a seconda della tipologia di gara. Il 
Direttore di Corsa invierà la Scheda Gara alla competente CRDCS. La CRDCS, in particolare, successivamente si occuperà 
dell’analisi dei dati e dovrà creare il grafico o un report finale da utilizzare nei corsi di aggiornamento. Il grafico o il report 
finale redatto dalle singole CRDCS dovrà essere inviato a fine stagione alle CNDCS/CNGG. 



RAPPORTO DI GARA SU STRADA                                               RAPPORTO DI GARA FUORISTRADA
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