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1 Accesso ai dati  
Questo capitolo descrive le funzionalità diOsPoWeb riservate agli operatori. 
Per poter accedere ad OsPoWeb è necessario avere un nome utente ed una password. Il nome utente e la password 
vengono rilasciate dall'amministratore. 
Ogni  operatore può modificare  liberamente  la  password  in  ogni  momento lo  desideri.  Comunque,  la  password  ha 
validità 90 giorni, dopo i quali l'operatore è obbligato a modificarla.
Inoltre l'utenza può essere revocata in ogni momento dall'amministratore. In tale caso, l'accesso verrà quindi bloccato,  
fino a quando l'amministratore non provvederà a riattivarlo.

In generale, un operatore può eseguire le seguenti attività:
• ricercare, inserire o modificare una scheda individuale
• produrre delle statistiche
• esportare i dati elementari

1.1 Ricerca di una scheda
La pagina di ricerca consente di recuperare la lista delle schede degli utenti sulla base del nome o del cognome. 
E' inoltre possibile raffinare la selezione impostando un centro. I centri sui quali effetturare la ricerca sono quelli per i 
quali si è stati abilitati dall'amministratore.

La possibilità di accedere ai dati degli individui dipende dal livello di accesso cui si è abilitati per ogni centro.
Ricordiamo che:

• al livello di accesso 0, non è possibile eseguire una ricerca sulle schede di un centro
• al livello di accesso 1, è possibile eseguire una ricerca, ma non è possibile accedere ai dati.
• al livello di accesso 2, è possibile eseguire una ricerca ed anche visualizzare i dati, senza però che sia possibile 

modificarli
• al livello di accesso 3 si ha un pieno controllo dei dati delle schede

E' possibile ordinare i risultati della ricerca cliccando sulla intestazione di ciascuna colonna. Il primo clic presenta i 
risultati in ordine descrescente. Un secondo clic, invece, ordina i risultati in ordine crescente.
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1.1.1 Riepilogo dei dati di un centro di ascolto

Cliccando nella lista dei risultati sull'icona circolare a fianco di ogni centro, si apre la pagina del riepilogo dei dati. In 
essa è riportata un serie di informazioni utili per contattare il centro. Le informazioni riportate sono inserite 
dall'amministratore nella sezione di gestione dei centri.

1.2 Inserimento di una nuova scheda
Per effettura l'inserimento di una nuova scheda, occorre inserire nelle apposite caselle:

• cognome e nome
• data di nascita
• centro d'ascolto di appartenenza
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Prima di inserire la scheda il sistema esegue una ricerca per verificare che non ci sia già un altro individuo in archivio  
con le stesse caratterirstiche (nome,  cognome,  data di  nascita).  Nel  caso in  cui  lo  trovi,  l'applicazione segnala il  
possibile duplicato lasciando comunque all'operatore la libertà di scegliere se inserire comunque la nuova scheda.

1.3 Riepilogo dei dati personali
Il riepilogo dei dati personali è la pagina che si presenta quando si accede ai dati di un individuo. Questi dati sono  
raccolti in 6 sezioni: dati anaagrafici, bisogni, richieste ed interventi, relazioni familiari, note e presenza in altri centri.  
Per ogni sezione sono riportati alcune informazioni, importanti ai fini dell'aggiornamento..
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1.4 Scheda dei dati anagrafici
L'accesso ai dati anagrafici avviene dal Riepilogo dei dati personali. E' possibile selezionare quale scheda utilizzare per 
accedere alle informazioni. OsPoWeb mostra la lista delle schede che possono essere utilizzate, selezionando l'ultima 
utilizzata dall'operatore.

La prima sezione di una scheda è sempre quella dei Dati Principali, che raccoglie le informazioni anagrafiche. Le altre, 
invece, sono frutto di una personalizzazione operata dall'amministratore che ha definito le sezioni e le variabili  da 
registrare.

1.4.1 Registrazione del comune di nascita

Per la registrazione del comune di nascita (e in generale di qualsiasi campo di tipo Comune) occorre digitare le prime 
lettere del nome. Dopo le prime 4 lettere si attiverà una 
funzione  di  autocompletamento  che  recupererà 
dall'archivio dei Comuni d'Italia la selezione di tutti quelli 
che cominciano con quelle stesse lettere.

1.4.2 Calcolo del codice fiscale

Cliccando sull'icona a destra del campo del codice fiscale viene attivata la procedura di calcolo automatico del codice.
L'applicazione propone un codice calcolato sulla base delle 
informazioni (nome, cognome, data e luogo di nascita).
L'operatore può accettare o meno il codice proposto.
Se clicca su Inserisci, il codice viene inserito nella casella.
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1.5 Scheda dei bisogni
Dal Riepilogo dei dati personali si accede alla Lista dei Bisogni. Nella lista, in corrispondenza di ogni bisogno ci sono i  
pulsanti per la modifica (a sinistra) e per la cancellazione (a destra). Per inserire un nuovo bisogno cliccare  sul pulsante  
Inserisci nuovo Bisogno.

Cliccando su un pulsante di modifica o sul pulsante di nuovo inserimento, si apre la finestra di dettaglio del bisogno.
L'operatore deve selezionare la voce corrispondente al bisogno da registrare. Sono presenti inoltre una data di inizio ed 
una data di fine del bisogno, che corrispondono al momento dell'insorgenza del bisogno e al momento in cui il bisogno 
eventualmente non vi è più. La data inizio è obbligatoria.
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1.5.1 Modifica Tutti

Il pulsante Modifica Tutti consente di accedere a tutti i bisogni contemporaneamente. Mentre nella pagina di dettaglio è 
possibile selezionare un unico bisogno alla volta, in questa pagina è possibile selezionare più voci contemporaneamente, 
e per questo consente di inserire, aggiornare od eliminare più bisogni in una unica operazione, con la limitazione che a 
queste voci vengono applicate la stessa data inizio e la eventuale stessa data fine.

1.6 Scheda delle richieste ed interventi
Dal Riepilogo dei dati personali si accede alla Lista delle Richieste ed Interventi. Nella lista, in corrispondenza di ogni 
richiesta od intervento ci sono i pulsanti per la modifica (a sinistra) e per la cancellazione (a destra). Per inserire una  
nuova registrazione cliccare  sul pulsante Inserisci nuova Richiesta-Intervento.

Cliccando su un pulsante di modifica o sul pulsante di nuovo inserimento, si apre la finestra di dettaglio.
L'operatore deve selezionare la voce corrispondente al richiesta o all'intervento da registrare e la data cui si riferisce la 
registrazione. Nel caso in cui l'intervento o la richiesta riguardino l'area dei Sussidi Economici, verrà anche visualizzata 
una casella per l'inserimento dell'importo in denaro corrispondente alla registrazione.

1.7 Scheda delle relazioni familiari
La lista delle Relazioni Familiari, cui si accede sempre dal Riepilogo dei dati personali, mostra tutte le relazioni di  
ciascun individuo registrate in archivio. 
In generale, una relazione familiare può essere di due tipi: 

• la relazione con un individuo in archivio, cioè un individuo di cui esiste una scheda in archivio
• la relazione con un individuo NON in archivio.

Le relazioni con individui di cui esiste la scheda in archivio presentano a fianco del nome il link alla loro scheda.
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Nella lista, in corrispondenza di ogni richiesta od intervento ci sono i pulsanti per la modifica (a sinistra) e per la  
cancellazione (a destra). 

1.7.1 Inserimento di una relazione con un individuo in archivio

La finestra di inserimento (e di modifica) di una relazione con un individuo in archivio prevede la specificazione del  
nome e cognome dell'individuo e della relazione. Per cercare la persona da abbinare, cliccando sul pulsante in fondo 
alla riga del Nome e Cognome.

1.7.2 Inserimento di una relazione con un individuo NON in archivio

L'inserimento di una relazione con un individuo NON in archivio prevede l'inserimento diretto di nome, cognome e data  
di nascita dell'individuo, oltre ovviamente la selezione del tipo di relazione.

1.8 Note
Le Note si distinguono in note di Sistema e note Utente. Le  note di Sistema sono note inserite automaticamente dal 
sistema per notificare qualche azione sui dati. Per esempio, quando viene modificato il comune di nascita dell'individuo,  
nelle Note viene automaticamente salvato il comune di nascita precedente sotto forma di nota di Sistema.
Le note Utente, invece, raccolgono informazioni non collocabili altrove.
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1.9 Presenza in Altri Centri
Questa sezione segnala la presenza dello stesso individuo (identificato sulla base di nome, cognome e data di nascita) in  
altri Centri per cui l'operatore è abilitato e mostra il collegamento alla scheda.

1.10 Statistiche

La sezione delle Statistiche consente di fare delle elaborazioni aggregate sui dati (o su una porzione di essi).
Per impostare una elaborazione occorre:

• definire un intervallo di date  . Per essere inclusa nella elaborazione, una scheda:
◦ deve presentare almeno una registrazione di una richiesta, di un intervento o di un bisogno nell'intervallo 

di date considerato
◦ oppure deve avere la data di aggiornamento della scheda anagrafica nell'intervallo di date considerato

• selezionare i centri da includere dalla lista dei centri disponibili  
• definire il tipo di dato da elaborare  . I tipi disponibili sono:

◦ n. persone: vengono contate le schede anagrafiche
◦ n. passaggi: vengono contati i giorni in cui è registrato un intervento o una richiesta
◦ n. bisogni
◦ n. richieste
◦ n. interventi

• definire un livello di disaggregazione dei risultati  , per riga e opzionalmente per colonna
• opzionalmente, definire un criterio di filtro sui dati

Una volta impostata, l'elaborazione viene avvia cliccando sul pulsante Elabora.
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La pagina dei risultati consente di:

• filtrare ulteriormente per i centri selezionati per l'elaborazione, mostrando così solo i dati di un centro alla volta
• esportare i  risultati  in  un file  CSV per successive elaborazioni  (per  esempio,  in  un foglio di  calcolo per  

produrre dei grafici) 
• stampare l'output dell'elaborazione in formato PDF

1.11 Esportazione dati
La funzione di esportazione consente di esportare i dati elementari in formato CSV all'esterno di OsPoWeb.
La procedura produce due files:

• un file in cui vengono registrati i dati anagrafici degli individui selezionati.
• un file in cui vengono registrati bisogni, richieste ed interventi degli individui selezionati. A fianco di questi dati 

vengono anche inclusi alcuni dati anagrafici.
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La selezione degli individui avviene mediante due criteri:

• un intervallo di date  . Vengono selezionati tutti gli individui le cui schede presentano almeno una registrazione 
nell'intervallo di date specificato. Il calcolo viene fatto sulla base delle date di registrazione delle richieste, degli  
interventi e dei bisogni e sulla data di aggiornamento della scheda anagrafica.

• l'appartenenza ad un centro di ascolto   selezionato per l'esportazione.

Per ciò che riguarda le variabili, è possibile selezionarle dalla lista completa.
E' inoltre possibile scegliere se esportare i nomi e i cognomi in chiaro. In caso negativo, i nomi vengono comunque 
esportati crittati.
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2 Amministrazione  
Per accedere alla sezione di Amministrazione bisogna utilizzate una utenza di tipo Amministratore.
Per ogni Diocesi è possibile più utenze di tipo Amministratore.
Un Amministratore ha accesso alle seguenti funzioni:

• Gestione dei Centri
• Gestione degli Utenti (Amministratori ed Operatori)
• Personalizzazione delle schede anagrafiche
• Esportazione dei dati
• Importazione da OsPo3

2.1 Gestione Centri
La sezione di gestione dei Centri presenta la lista dei Centri attualmente censiti.

Le azioni consentite sono:
• l'inserimento di un nuovo centro
• la modifica dei dati di un centro già censito
• la eliminazione
• l'assegnazione dei livelli di accesso ai diversi operatori

Cliccando sul  bottone  Nuovo Centro si  apre la  finestra di  inserimento,  attraverso la  quale vengono inseriti  i  dati 
anagrafici salienti della nuova risorsa.

2.1.1 Assegnazione dei livelli di accesso

La procedura di Assegnazione dei livelli di accesso permette di assegnare a ciascun utente il livello di accesso per ogni  
centro.
Sono previsti 4 livelli di accesso: 

• 0 - Ricerca disabilitata  : corrisponde alla schermatura completa dei dati di un centro ad un utente. In pratica, un 
operatore con livello di accesso 0 su un centro non può neanche sapere se un individuo è registrato  presso quel 
centro.

• 1 - Ricerca abilitata  : a questo livello, all'operatore è consentito condurre ricerche di nominativi sull'archivio del 
centro, ma non può accedere ai dati personali. In pratica, può solo appurare se un individuo è registrato o meno  
nell'archivio del centro.

• 2 - Ricerca abilitata + Visualizzazione Schede  : a questo livello di accesso, l'operatore può condurre ricerche sulle 
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schede di un centro e può anche visualizzare i dati (informazioni anagrafiche, bisogni, richieste, interventi) di un 
individuo, ma non può modificarli. 

•    3 -  Ricerca abilitata  + Modifica schede  :  corrisponde al  livello massimo di  accesso.  L'operatore può cercare e 
modificare i dati delle schede che apre.

2.2 Gestione Utenti (Operatori e Amministratori)
La sezione  di  Gestione  degli  Utenti  presenta  la  lista  degli  utenti  (operatori  ed  amministratori)  attualmente  censiti  
all'interno del sistema.

La colonna  Privacy informa l'amministratore se un utente ha letto ed accettato l'informativa sulla Privacy.  Poiché 
l'accettazione è obbligatoria, coloro che non hanno accettato non sono entrati mai neanche una volta nell'applicazione.
Il pallino verde nella colonna Connesso segnala all'amministratore che l'utente è attualmente connesso. 

Cliccando sull'icona di modifica si accede alla pagina di dettaglio di ciascun utente.
L'utente e  il  nome  e  cognome sono  obbligatori,  così  come  deve  essere  scelto  il  tipo  di  Utente  (operatore  o 
amministratore).
Si può disattivare l'utente (cioè inibire l'accesso) temporaneamente segnandolo come Inattivo in corrispondenza della 
voce Attivo.
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Reimpostando a  No l'Accettazione della Privacy, si obbliga l'utente a riconfermare la lettura e l'accettazione della 
privacy al suo prossimo reingresso nel programma.
Per modificare la password cliccare sulla casella Cambia Password e inserire nella casella corrispondente.

2.2.1 Validità della password

Le password scadono ogni 90 giorni. Negli ultimi 15 giorni, nell'area di notifica 
dell'utente,  compare un avviso che indica entro quanti  giorni la password deve 
essere modificata. 
Dopo tale data,  al  primo accesso viene automaticamente richiesto il  cambio di 
password

2.3 Personalizzazione delle schede anagrafiche
A partire dalla scheda di base stabilita da Caritas Italiana è possibile effettuare delle personalizzazioni. Ciò equivale ad  
inserire delle nuove sezioni, ad inserire delle altre variabili (rispetto a quelle di base) e a organizzare le variabili a  
proprio piacimento nelle diverse sezioni.

Accedendo al dettaglio di una scheda (immagine nella pagina seguente), possono essere indicati:
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• il Nome
• se la scheda è attualmente attiva.
• la lista delle Sezioni di cui è composta la scheda.

Cliccando sul bottone Variabili, si accede alla finestra con cui si dispongono le variabili nelle diverse sezioni.
Trascinando una variabile da una sezione all'altra è possibile selezionare le variabili che si vogliono utilizzare nella 
scheda ed il loro ordine di comparizione.

2.4 Esportazione dei dati
La funzione di esportazione consente di esportare i dati elementari in formato CSV all'esterno di OsPoWeb.
Per una completa descrizione del funzionamento della procedura si rimanda al paragrafo 1.11 della sezione Accesso Ai 
Dati.
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2.5 Importazione da Ospo3
Il programma OsPo3 è dotato di una procedura detta Esportazione per OsPo3. Questa procedura produce i seguenti 6 
files:

• SKACC.OUT
• STORICO.OUT
• STOBIS.OUT
• SYSVAL.OUT
• SKFAM.OUT
• SKRES.OUT (non prodotto in vecchie versioni del programma) 

Questi  files  devono  essere  zippati in  un  unico  file.  Il  file  zip  risultante  deve  essere  passato  alla  procedura  di 
importazione di OsPoWeb.
La procedura di importazione si divide in tre fasi:

• caricamento  e  verifica  del  file  ,  in  cui 
l'amministratore indica il file da caricare e preme il 
bottone  Carica.  L'applicazione  trasferisce  il  file 
sul server ed esegue una verifica del contenuto

• abbinamento  dei  centri  ,  in  cui  l'amministratore 
abbina i dati da caricare ai centri precedentemente 
censiti in OsPoWeb

• inserimento dei dati  , in cui il programma procede 
al  trasferimento dei  dati  dall'archivio temporaneo 
alla base dati applicativa.  
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Al termine del caricamento, il sistema produce un report di riepilogo dei dati trasferiti. Il riepilogo riporta il numero di  
record importati di ciascuna tipologia (schede anagrafiche, bisogni, richieste ed interventi, schede familiari) 

Viene anche prodotto un file con gli scarti, cioé con la lista dei record errati non importati.

2.6 Varie
La sezione Varie è destinata a contenere procedure particolari non collocabili in altre sezioni.

Al momento essa contiene le seguenti funzioni:

• lista individui-centri  : contiene una tabella a doppia entrata dove per riga compaiono gli individui censiti e per 
colonna tutti i centri. Ogni casella riporta il conteggio di quante schede ci sono per ogni individuo (identificato  
sulla base del nome, del cognome e della data di nascita) nel centro corrispondente.
E' una elaborazione utile per identificare sia gli individui censiti in due centri diversi che quelli censiti più di una  
volta nello stesso centro.
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