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Invio segnalazione 
Per procedere all’invio di una segnalazione è necessario collegarsi al portale fornito e pubblicato sul 
sito dell’azienda. 

Dopo aver cliccato su , comparirà la policy privacy e si dovrà cliccare su 
‘PROCEDI’: 

 

Rispondere alle domande proposte. Le domande con l’asterisco rosso  sono obbligatorie e 
devono essere completate per poter procedere allo step successivo: 

 
Nello step 2 è possibile scegliere se fornire o meno i propri dati identificativi ed allegare eventuali 
documenti: 
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Cliccando su ‘Sì’ comparirà la richiesta dei seguenti dati: 

 

Trasmettere la segnalazione cliccando il tasto . A questo punto verrà fornito il codice della 
segnalazione. 
NB: è necessario memorizzare il codice della segnalazione per monitorare lo stato della 
segnalazione e comunicare con il gestore. 
 

Visualizzazione della segnalazione 
 
E’ possibile visionare la segnalazione già all’invio della stessa cliccando il tasto ‘Vedi la tua 
segnalazione’: 

 
 
In alternativa è sufficiente accedere al sito fornito dall’azienda per trasmettere la segnalazione, 
inserire il numero identificativo e cliccare sul tasto ‘Accedi’: 
 

 



 Titolo: Istruzioni per il Gestore delle segnalazioni Data creazione: 
12/09/2023 
 

Tipo di documento: Manuale operativo Data Revisione: 
17/05/2024 

 
 
 
 
  
 

Documento Pubblico   5/8 

Primo accesso del Gestore delle segnalazioni 
Collegarsi al link ricevuto nella mail di attivazione: 

 
 
Inserire la password composta di almeno 12 caratteri e contenente almeno una lettera minuscola, 
una lettera maiuscola, un numero e un carattere speciale: 

 
 
Procedere con l’attivazione dell’autenticazione a due fattori scansionando il QR code proposto 
utilizzando un authenticator: 
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Procedere quindi con il recupero della "Chiave di recupero account" accedendo all’interno delle 
"Preferenze": 
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Ricezione segnalazione 
Al caricamento di una nuova segnalazione il gestore riceve la seguente e-mail: 

 
 
Accendo nella home page delle segnalazioni: 

 
 
Si visualizzerà l’elenco delle segnalazioni: 

 
 

 → permette di selezionare tutte le segnalazioni presenti e procedere massivamente 
all’esportazione oppure concedere e/o revocare l’accesso ad un ulteriore gestore. 

 → permette di aggiornare l’elenco. 

 → agire per conto di un segnalante. 
 
 
Alla ricezione della segnalazione questa comparirà con lo stato ‘Nuova’; accedendo all’interno si 
modificherà in automatico lo stato in ‘Aperta’. 
Il gestore potrà modificare in autonomia lo stato delle segnalazioni: 

 
 
NB: inserendo lo stato ‘Chiusa’ il segnalante non potrà più comunicare con il gestore.  
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Funzionalità per la gestione delle segnalazioni 
All’interno della segnalazione il ricevente può effettuare le seguenti operazioni: 

 

 → uscire dal dettaglio della segnalazione; 

 → inserire la segnalazione tra i preferiti; 

 → verificare ed eventualmente modificare la data o disabilitare l’invio di promemoria; 

 →attivare/disattivare le notifiche relative alla specifica segnalazione; 

 → concedere/revocare/trasferire l’accesso ad un altro gestore che non è assegnato 
alla ricezione automatica di tutte le segnalazioni; 

 → impostare una data di scadenza della segnalazione (a scadenza la segnalazione verrà 
eliminata definitivamente); 

 → eliminare DEFINITIVAMENTE la segnalazione; 

 → mascherare il contenuto dei campi compilati dal segnalante; 

  → cambiare lo stato della segnalazione; 

 → stampare la segnalazione visibile a video; 

 → esportare la segnalazione (questa funzione effettuerà il download di una cartella zippata 
contenente un file con la segnalazione ed eventuali allegati); 

 → aggiornare la segnalazione. 
 
Nella piattaforma è possibile assegnare delle ‘Etichette’ personalizzate e comunicare con il 
segnalante attraverso un sistema di messaggistica. 
 
E’ inoltre disponibile la voce ‘Impostazioni’ che permette di modificare l’homepage del sito di 
segnalazione: 

 


