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Premessa  

 

Lôapplicazione consente di semplificare le procedure per la creazione dei turni operativi mensili, rendendo molto veloci 

attività che fatte manualmente richiedono diverso tempo e hanno un'alta possibilità di errore. 

 

E' studiata in modo particolare per le associazioni di primo soccorso, che hanno un numero importante di soci operativi 

da gestire. 

 

Grazie allo sviluppo Web Oriented, è raggiungibile da qualsiasi dispositivo collegato alla rete 24 ore su 24. 

 

L'associato, tramite username e password fornite, accede alla propria area riservata dove può inserire le sue disponibilità 

e indisponibilità a coprire turni in determinati periodi. 

 

I responsabili dei turni accedono all'area di gestione nella quale, dopo aver inserito e configurato alcuni parametri 

accessori, possono avviare la creazione dei turni mensili: sarà direttamente il programma ad occuparsi di elaborarli 

correttamente tenendo in considerazione i ruoli, le disponibilità e le indisponibilità di tutti gli associati nel periodo di 

interesse. 

 

Il risultato sarà un file pdf pubblicato sul sito e consultabile da tutti gli associati nella propria area riservata. 

 

Queste istruzioni operative provvederanno a spiegare come configurare ed utili zzare il programma GESTIONE TURNI. 
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Presentazione iniziale  

Accesso al sistema  

Per accedere alla vostra area riservata dovrete anzitutto collegarvi al sito del software. Aprite il Browser Internet e 

digitate il seguente indirizzo: www.gestioneturni.org. 

 

Nella barra dei menu in alto a destra, selezionare la voce ñAccediò; si verr¨ indirizzati alla schermata di accesso o login: 

 

 

 

Per poter accedere, e quindi utilizzare il software, inserite il vostro username e la password che vi sono stati forniti. Una 

volta compilati questi due campi, cliccate sul pulsante [Accedi] per continuare. 

 

N.B. Se non riuscite a proseguire, assicuratevi che il vostro username e la vostra password siano 

corretti, in particolare verificando ad esempio la corretta digitazione delle lettere maiuscole e 

minuscole !!! 

 

In caso abbiate smarrito la vostra password, oppure il vostro username, ¯ possibile recuperarli cliccando sullôapposita 

scritta ñPassword dimenticata?ò. Accederete cos³ ad una schermata di recupero delle vostre credenziali e vi verr¨ 

richiesto di inserire lôindirizzo e-mail a cui è associato il vostro account: 

 

 

 

 

http://www.gestioneturni.org/
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Navigazione allôinterno del sistema 

Una volta premuto il tasto di invio mail, verrete rimandati alla pagina di login, pronti per inserire le credenziali che avete 

ricevuto via mail. 

 

Dopo aver effettuato il login, vi ritroverete in una schermata simile a questa: 

 

 

 

Possiamo dividere la schermata del software in tre aree principali: 

 

¶ La barra del titolo, dove ¯ presente il nome dellôassociazione che sta utilizzando il software e lôicona indicante 

il nome dellôutente connesso; 

 

¶ Il menù laterale, che consente allôutente lôaccesso ai moduli attivi del software; 

 

¶ Il corpo della pagina, dove sarà visualizzata ogni pagina che andrete a selezionare dai menù laterali; 
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Per uscire dal software ¯ necessario cliccare sullôicona del vostro account nella barra del titolo a destra e selezionare la 

voce ñLogoutò: 

 

 

 

Per aprire un menù e visualizzare le sue categorie basta cliccare sopra la voce desiderata: cliccando su una categoria, si 

accederà alla relativa pagina: 

 

 

 

 

Il numero dei menù ed i suoi nomi variano a seconda delle credenziali utente con cui si ¯ effettuato lôaccesso al software. 

Eô inoltre possibile minimizzare il men½ laterale premendo sullôicona  in fondo al menù stesso. Così facendo, 

visualizzerete solo le icone senza vederne il nome. Per tornare alla visualizzazione completa, è sufficiente premere di 

nuovo lo stesso pulsante (questa volta girato in questo verso  ): 
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Comandi comuni a tutte le interfacce  

In tutte le pagine del sito sono presenti una serie di pulsanti che hanno sempre la stessa funzionalità. Di seguito sono 

elencate le funzioni con relativa figura: 

 

¶ Per inserire un nuovo elemento nellôelenco corrente (Figura [1]); 

¶ Per registrare lôinserimento del nuovo elemento (Figura [2]); 

¶ Per modificare lôelemento selezionato (Figura [3]); 

¶ Per registrare la modifi ca dellôelemento selezionato (Figura [4]); 

¶ Per eliminare lôelemento selezionato (Figura [5]); 

¶ Per tornare alla lista degli elementi corrente senza salvare le modifiche allôelemento corrente (Figura [6]). 

 

  
 

 
  

[1] [2] [3] [4] [5] [6] 
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Configurazione iniziale  

Personalizzazioni  

Per utilizzare il software è necessario fornire dei dati iniziali di configurazione. Questa pagina vi permetterà di 

personalizzare lôapplicativo secondo le proprie esigenze: 

 

¶ Ragione Sociale: specificare il nome dellôassociazione (unico campo obbligatorio); 

¶ Indirizzo: specificare la sede di riferimento dellôassociazione; 

¶ CAP: indicare il codice di avviamento postale; 

¶ Citt¨: indicare la citt¨ dove si trova lôassociazione; 

¶ Provincia: indicare la provincia della città; 

¶ Telefono: indicare il numero di telefono principale dellôassociazione; 

¶ Fax: se presente, indicare il numero di fax dellôassociazione; 

¶ Partita IVA: indicare la partita IVA dellôassociazione; 

¶ Sito internet: se lôassociazione dispone di un proprio sito internet, ¯ possibile specificarlo; 

 

Per ognuno dei tre tipi di turno è possibile specificare: 

 

¶ Nome: il nome dei tre tipi di turni giornalieri disponibili (ad esempio mattina, pomeriggio, notte); 

¶ Ruolo 1,2,3,4: il ruolo assegnato a ciascun tipo di socio appartenente allôequipaggio per quel tipo di turno (ad 

esempio autista, capo servizio, milite, allievo, ausiliario, DAE, é); 

¶ Date limite per inserimento indisponibilità 

¶ Mesi di anticipo: specificare con quanti mesi di anticipo bisogna specificare una indisponibilità 

¶ Ultimo giorno disponibile: specificare entro quale giorno dellôultimo mese di anticipo possono essere inserite 

le indisponibilità dei singoli soci;  

 

Esempio: Se come parametri ho inserito il giorno 15 con 2 mesi di anticipo ed oggi è il 12 novembre 

significa che fino al 15 novembre posso inserire le indisponibilità da febbraio in poi. Dal 16 novembre 

in poi posso inserire le disponibilità da marzo 2016 in poi e non più quelle di febbraio. 

 

¶ Nome turni Extra: il nome da dare ai turni secondari. I turni secondari possono essere quelli riferiti ad esempio 

a turni su attivit¨ podistiche, partite di calcio, manifestazioni, é 
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Se d i  

Premesso che lôassociazione potrebbe avere pi½ sedi operative, tramite questa sezione vengono gestite tutte le sedi in 

cui si svolgono i turni. Durante lôinserimento di una nuova sede, viene richiesto unicamente lôinserimento del nome da 

assegnargli: 

 

 

 

Una volta inserito, è sufficiente cliccare sul pulsante [Salva] per aggiungere la sede. 

 

 

 

Se si vuole eliminare una sede inserita in precedenza, è sufficiente cliccare sul pulsante giallo di opzioni a sinistra e 

selezionare [Elimina]: 

 

 

 

Si verr¨ indirizzati ad una pagina di conferma per lôeliminazione, dalla quale ¯ ancora possibile annullare lôoperazione. 

Premendo il pulsante [Sì], la sede selezionata verrà eliminata. 
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Fest i v i t à  

In questa sezione ¯ possibile gestire tutte le festivit¨ dellôanno desiderato. In questo modo ¯ possibile gestire le eccezioni 

relative lôorganizzazione turni durante i periodi in anagrafica. Durante lôinserimento di una nuova festivit¨, i campi da 

compilare sono la DATA e NOME:  

 

 

 

Riportiamo di seguito un esempio delle festività dellôanno 2015:  
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Periodi Turni  

In questa sezione è possibile gestire, per ogni sede, un massimo di tre turni di una giornata (qui chiamati 1° Turno, 2° 

Turno e 3° Turno). Viene inoltre specificato per ciascuna sede il periodo di validità di quel tipo di turni. 

 

Di seguito un esempio di periodicità dei turni: 

 

 

 

Dallôimmagine si vede che la sede Sede1 è stata impostata per gestire tutti e 3 i turni giornalieri dal 1 gennaio al 31 

dicembre dellôanno 2015, mentre la Sede 2 ¯ stata impostata per gestire solo il 1Á Turno nel mese di gennaio ed il 2Á e 

3° Turno nel mese di Febbraio. 

 

Per ciascun periodo di turni, i campi richiesti sono: 

 

¶ SEDE: selezionare una sede dallôelenco; 

¶ DATA DA: indicare una data di inizio del periodo; 

¶ DATA A: indicare una data di fine del periodo; 

¶ 1° TURNO: selezionare se nella sede selezionata e nel periodo indicato vengono fatti turni 1°Turno; 

¶ 2° TURNO: selezionare se nella sede selezionata e nel periodo indicato vengono fatti turni 2°Turno; 

¶ 3° TURNO: selezionare se nella sede selezionata e nel periodo indicato vengono fatti turni 3°Turno. 
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Codice Turni  

In questa sezione vengono configurati i singoli turni giornalieri che vengono fatti nelle varie sedi. Questi turni possono 

riguardare un giorno specifico (es il 12 marzo dellôanno 2016), un giorno settimanale (luned³, marted³é) oppure un 

generico giorno festivo/prefestivo: 

 

 

 

  



Antares 3000 S.r.l.s. - Sistema Gestione Turni ï Istruzioni Operative per il Gestore Pagina 14 
 

 

Per ciascun codice turno i campi richiesti sono: 

 

¶ CODICE: indicare il  codice del turno; 

¶ TURNO: indicare il periodo del turno (1°Turno, 2°Turno, 3°Turno); 

¶ SEDE: selezionare dalla lista la sede presso cui si svolge il turno; 

¶ DATA: è possibile specificare un giorno preciso (ñIL GIORNOò) oppure una delle alternative; 

¶ ORA INIZIO (HH:MM:SS) : indicare lôora di inizio del turno (formato ore:minuti:secondi); 

¶ ORA FINE (HH:MM:SS): indicare lôora di fi ne del turno (formato ore:minuti:secondi); 

¶ NOTE: indicare eventuali  note per il  turno (es. lôora di ritrovo in sede); 

¶ CAMBIA SE PREFESTIVO*:  nei giorni Prefestivi è possibile creare un 3°turno con orari di inizio e di fine 

leggermente diversi rispetto al 3°turno normale. Pertanto i 3°turni ricorrenti dei giorni settimanali  devono 

avere questo campo valorizzato a SI per dire al programma che nei giorni prefestivi devono essere sostituiti 

dal corrispondente turno prefestivo della sede; 

¶ RICORRENTE*:  indica se il turno deve essere ricorrente, ovvero generato per tutte le settimane dellôanno; 

¶ VIS. DISPONIBILITAô* : attivando questa opzioni si vede nellôelenco dei turni per il quali un utente può dare 

le disponibilità. Vedi la pagina relativa la scheda aggiornamento disponibilità nel paragrafo DISPONIBILITAô; 

¶ RIFERIMENTO*: questo campo serve per terminare il  discorso visto col campo precedente. Ovvero, il  s1lu3 

dellôesempio precedente avrà associato in questo campo il turno s2lu3. Quindi questo campo RIFERIMENTO 

va valorizzato per tutti i turni con VIS. DISPONIBILITAô a NO, inserendo il codice del turno corrispondente 

(stesso orario ma altra sede) che ha VIS. DISPONIBILITAô a SI; 

¶ ATTIVO: specificare se il turno deve essere considerato tra quelli da calcolare nel momento della generazione 

dei turni mensili;  
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Una volta inserite tutte le informazioni necessarie, cliccando sul pulsante [Salva] avrete aggiunto il turno alla lista di 

tutti i codici turni. Il turno appena creato non dispone di un equipaggio assegnato, per cui è necessario aggiungerlo 

(fino a che il turno rimane non attivo, questa operazione non risulta necessaria ed è possibile farla nel momento in cui 

si va ad attivare quel turno). 

 

Per aggiungere un nuovo equipaggio ¯ sufficiente premere la scritta nella colonna ñEquipaggiò nella tabella dei turni. 

Questa scritta può assumere uno dei seguenti valori: 

 

¶ NESSUN EQUIPAGGIO: se nessun equipaggio è stato ancora associato al turno (in questo caso, la riga 

verrà evidenziata di giallo per segnalare la mancanza); 

¶ N x COD.EQUIPAGGIO: dove N indica il  numero di equipaggi e COD.EQUIPAGGIO indica il  nome del 

Cod. Equipaggio (vedi paragrafo 8) associato al turno; 

¶ N TIPI DI EQUIPAGGIO: dove N è un numero che sta ad indicare che ci sono più tipi di 

COD.EQUIPAGGIO associati al turno; 
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Cliccando su questa voce si passa ad una pagina simile a quella indicata nella pagina seguente: 

 

 

 

Da qui è possibile quindi gestire gli  equipaggi da associare al turno. Per ciascun equipaggio, i campi richiesti sono: 

 

¶ SELEZIONA EQUIPAGGIO: selezionare dalla lista dei COD. EQUIPAGGI (vedi par. 8) un equipaggio 

oppure selezionare CREA NUOVO e compilare almeno uno dei quattro campi successivi; 

¶ 1°: selezionare dalla lista il tipo del primo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 2°: selezionare dalla lista il tipo del secondo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 3°: selezionare dalla lista il tipo del terzo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 4°: selezionare dalla lista il tipo del quarto socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ QUANTITA: indicare il  numero di equipaggi di questo tipo da associare al turno; 

¶ NOTE: indicare delle note aggiuntive per lôequipaggio; 
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Turni Extra  

Questa sezione è praticamente identica a quella descritta nel paragrafo precedente con lôunica eccezione che qui 

vengono gestiti solo i turni extra (o con altro nome in base a come definito nella tabella di configurazione). 

 

I turni extra rappresentano quei particolari turni che fanno riferimento a delle attività al di fuori delle normali attività di 

assistenza. Ad esempio turni a corse sportive, partite di calcio, eventi pubblici, etc. etc. 

 

Lôamministratore del sito può attivare solo questa sezione del programma turni a determinati utenti (i gestori dei turni 

extra), che quindi potranno solamente gestire i turni extra senza però visualizzare tutte le altre tabelle del Programma 

Turni. 

 

Codice Equipaggi  

In questa sezione vengono gestiti  tutti i tipi di equipaggio esistenti che si possono associare ai turni. Per ciascun codice 

equipaggio i campi richiesti sono: 

 

¶ NOME: indicare il nome dellôequipaggio (per una facile individuazione cons ig l i amo d i  i nser i r e  

come nome le varie tipologie di soci che lo compongono separate dal carattere +); 

¶ 1°: selezionare dalla lista il tipo del primo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 2°: selezionare dalla lista il tipo del secondo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 3°: selezionare dalla lista il tipo del terzo socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ 4°: selezionare dalla lista il tipo del quarto socio che farà parte dellôequipaggio; 

¶ NOTE: indicare delle note aggiuntive per lôequipaggio; 

¶ ATTIVO: specif icare se lôequipaggio può essere visualizzato tra quelli  selezionabili da abbinare ai turni. 
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Disponibilità  

In questa sezione vengono gestite tutte le disponibilità dei soci.  

 

Viene dapprima presentata una maschera in cui sono presenti tre elenchi: 

 

 

 

Nella lista di sinistra (verde) sono elencati i soci che hanno almeno una disponibilità associata (il  numero 4 è il  

contatore dei soci presenti nella li sta). 

 

Nella lista di destra (rossa) sono invece elencati i soci che non hanno nessuna disponibilità associata (anche qui il  

numero 10 è il  contatore dei soci presenti nella lista). 

 

Nella lista sottostante (gialla) sono elencati tutti i soci registrati nel sistema e serve in caso un socio non è ancora stato 

abilitato a fare un certo tipo di turno oppure è ancora inattivo. Selezionando un socio in questa sezione è possibile 

visualizzare la sua scheda e modificare i parametri desiderati: 
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Selezionando un socio da una delle prime due liste e premendo il pulsante [Visualizza] viene visualizzata la pagina 

con il dettaglio delle disponibilità del socio: 

 

 

 

I campi modificabili in questa tabella sono i seguenti: 

 

¶ MAX TURNI MESE: indicare il  numero massimo di turni mensili  che il  socio può fare; 

¶ La tipologia di servizio che può svolgere il socio (nellôesempio in figura): 

o AUT: autista; 

o CS: capo servizio; 

o MIL : milite/ausili are; 

o ALL: allievo. 

¶ Nella vostra versione del programma al posto di questi tipi di soci troverete quelli da voi definiti nella tabella 

di configurazione. 

¶ Viene poi presentato un elenco per ciascuna sede di tutti i turni che hanno il  campo ñRicorrenteò (vedi 

paragrafo 6) a SI. Eô possibile registrare la disponibilità del socio a fare questo turno spuntando la relativa 

casella nella colonna DISP. 

 

Nella maschera iniziale di selezione dei soci è presente un pulsante [Crea PDF] che se premuto apre un pdf con le 

disponibilità aggiornate di tutti i soci. 
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Indisponibilità  

In questa sezione vengono gestite tutte le indisponibilità dei soci: ciascun socio può, accedendo con le sue credenziali  

allôarea riservata, inserire dei periodi di indisponibilità a fare turni. Da questa sezione è possibile aggiungere altre 

indisponibilità o eliminare quelle inserite dai soci. 

 

Per inserire una nuova indisponibilità compilare i campi nella tabella ñAGGIUNGI INDISPONIBILITAô 

 

 

 

¶ Selezionare dalla li sta SOCIO il nome del socio per cui aggiungere lôindisponibili tà; (questa opzione è 

disponibile solo per i gestori dei turni, mentre gli utenti ñsempliciò possono ovviamente inserire solo le 

proprie indisponibilità) 

¶ Inserire nel campo DAL la data di inizio del periodo di indisponibilità; 

¶ Inserire nel campo AL la data di fine del periodo di indisponibilità (lasciando vuoto il campo AL verrà 

creata una indisponibilità solo per il giorno indicato nel campo DAL); 

¶ Premere il pulsante [Aggiungi] per registrare lôindisponibilità. 

 

Per ricercare delle indisponibilità tra quelle inserite compilare i campi nella tabella ñRICERCA INDISPONIBILITAôñ, 

che troverete cliccando sullôicona : 

 

 

 

Da qui è possibile impostar filtri per eseguire delle ricerche per socio e/o per periodo di indisponibilità. 

Eô inoltre possibile esportare lôelenco delle indisponibilit¨ visualizzate premendo lôapposito pulsante  
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Accoppiate  

In questa sezione vengono gestite tutte le coppie di soci che devono essere considerate durante la generazione di nuovi 

turni. Specificando degli abbinamenti in questa sezione, durante lôelaborazione il sistema abbinerà automaticamente 

lôaccoppiata se richiesto o eviterà volontariamente una determinata accoppiata. 

 

Sono gestite due tipi di accoppiate: 

 

¶ SOCI CHE FANNO TURNI ASSIEME 

 

 

Per inserire una nuova accoppiata è necessario inserire i due nominativi nei campi SOCIO 1 e SOCIO 2 ed indicare se è 

una ñACCOPPIATA OBBLIGATORIAò. 

 

Se selezioni la voce "Accoppiata obbligatoria" i due soci saranno sempre negli stessi turni. In caso contrario potranno 

uscire anche in turni separati. 

 

¶ SOCI CHE NON FANNO TURNI ASSIEME 

 

 

Per inserire una nuova accoppiata è sufficiente inserire i due nominativi nei campi SOCIO 1 e SOCIO 2 ed indicare se 

ñNO STESSO TURNOò oppure ñNO STESSO ORARIOò. 

 

Se si seleziona "No stesso turno" i due soci non possono essere nello stesso turno (ma possono essere in due turni 

differenti nello stesso orario). 

 

Oppure selezionando "No stesso orario" i due soci non possono essere in due turni che si svolgono anche in sedi 

differenti ma nello stesso orario. 
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Turni  

In questa sezione vengono gestiti  i calendari dei turni mensili dei soci. 

 

 

 

Si può vedere un elenco con i vari calendari mensili dei turni, se sono stati pubblicati, se sono ancora visibili, e 

lôeventuale data di aggiornamento del calendario. 

 

Per inserire un nuovo calendario mensile, cliccare sul pulsante [Aggiungi]. Comparirà una schermata da compilare 

simile a questa: 

 

 

 

 

 

 

 














