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1.1.1 Persona Segnalante - Accesso alla Piattaforma Docsweb Whistleblowing 

L’accesso viene effettuato tramite accesso sito aziendale nella sezione dedicata al whistleblowing. 
Questo collegamento web porterà l’utente sulla home page del portale: 
 

 
 
Il segnalatore avrà a disposizione due pulsanti: 
 

 Inserisci una Segnalazione 
 

 Vai alla segnalazione 
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1.1.2 Persona segnalante – Inserimento nuova segnalazione 

 
Una volta premuto il pulsante “Inserisci una segnalazione” verrà aperta una form per scegliere se 
inserire una nuova segnalazione tramite: 

1. Compilazione del questionario domande 
2. Nota vocale 

 

 
 
 
Informativa Privacy 
 
In entrambi i casi lo step successivo sarà la richiesta di presa visione dell’informativa privacy da parte 
dell’utente. 
 

 
 

La persona segnalante non può proseguire senza aver dato l’ok alla presa visione 
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1.1.3 Persona segnalante – Inserimento nuova segnalazione  - Nota vocale 

Una volta presa visione dell’informativa privacy si arriva alla maschera per l’inserimento di segnalazione 
tramite nota vocale. 
La maschera presenta un testo informativo che spiega il funzionamento della registrazione, aiutando la 
persona segnalante nei passaggi previsti per effettuare la registrazione. 
 

 
 
Come descritto nel testo informativo il funzionamento della registrazione si compone dei seguenti 
passaggi operativi: 
 

1. Avvio Registrazione 
 

Per avviare la registrazione la persona segnalante dovrà premere sul pulsante “Registra” 
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2. Registrazione in corso 
Una volta avviata la registrazione il sistema inizierà a registrare lo stream audio che poi dovrà 
elaborare per trasformarlo in testo all’interno del campo. 
 

 
 
3. Pausa automatica con timer 5 secondi 

La registrazione ad un certo punto verrà messa in pausa, questa operazione verrà notificata alla 

persona segnalante tramite un avviso che apparirà a video e durerà 5 secondi. 

 
 

4. Elaborazione sistema 

Durante la breve pausa il sistema effettuerà la trasformazione dello stream audio in testo e andrà ad 

inserire nel campo il risultato ottenuto. 

In questo momento la persona segnalante sarà in attesa dell’elaborazione ed il portale mostrerà a 

video: 
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5. Proseguo registrazione 

Al termine dell’elaborazione il sistema riporterà il testo lavorato all’interno del campo e continuerà 

l’ascolto per proseguire con la segnalazione. 

La persona segnalante potrà continuare la segnalazione, i punti 3,4,5 si ripetono fino a che la persona 

non termina la registrazione. Ad ogni nuova trasformazione il testo sarà accodato a quello già 

presente. 
 

 
 

 

6. Termina registrazione 

Per interrompere la registrazione basterà premere sul pulsante “Stop”  

Il sistema terminerà la registrazione e trasformerà lo stream audio fino a quel momento registrato 

all’interno del campo. 

 
 
  
Chiaramente possono verificarsi degli scostamenti tra la registrazione ed il testo riportato dal software. 
Il testo può essere eventualmente corretto e/o modificato. 
 
Nota bene: 
La registrazione verrà cancellata e non sarà disponibile ai gestori della segnalazione, 
 i quali avranno visibilità solo sul testo prodotto. 
 
 
 
Proseguendo si arriva alla maschera finale di scelta password personale ed al rilascio dell’ID 
Segnalazione. 
Vedi paragrafo più avanti: 
“3.2.5 Persona segnalante - Maschera finale di scelta password e rilascio ID Segnalazione” 
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1.1.4 Persona segnalante – Inserimento nuova segnalazione  - Questionario 

Una volta premuto il pulsante “Compila il Questionario” verrà messa a disposizione della persona 
segnalante una sequenza di maschere. 
Il questionario è strutturato con una logica di compilazione, che accompagna in modalità sequenziale la 
persona segnalante nell’inserimento di tutte le informazioni. 
 

 
 
Alcune informazioni sono obbligatorie e vengono identificate con un * asterisco. 
Se non verranno compilati i dati obbligatori, la persona segnalante non potrà avanzare alla maschera 
successiva. 
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Alla pressione del pulsante apparirà a video messaggio a video che bloccherà l’avanzamento con la 
descrizione dei campi obbligatori che non sono stati inseriti. 
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1.1.5 Persona segnalante – Inserimento allegati 

 

Per il caricamento di documenti (file) è prevista una sezione apposita collegata alla domanda  
2.10. 
 
Selezionare il flag “Posseggo documenti a supporto della segnalazione” per abilitare il caricamento. 

 
 
Premere “Seleziona Allegato” per selezionare il file dal proprio PC. 
 

 
 
Inoltre sarà possibile aggiungere una nota esplicativa per il singolo caricamento. 
 

 
Per completare e confermare il caricamento premere sul pulsante “Carica” 
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1.1.6 Persona segnalante – Maschera finale di scelta password e rilascio ID Segnalazione 

Una volta compilate tutte le informazioni obbligatorie l’utente arriverà nella  
maschera finale. 
 

 
In quest’ultima sezione la persona segnalante dovrà selezionare una password personale, 
che unitamente all’ID univoco della segnalazione rilasciato dal sistema, servirà per accedere alla 
segnalazione una volta inserita. 
 
Per completare l’iter e confermare l’inserimento della segnalazione premere il pulsante “Invia” 
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Alla conferma verrà mostrato un messaggio informativo che attenziona l’utente sui seguenti aspetti: 
 

 
 
  

 
Identificativo Segnalazione 
L’utente sarà informato dell’importanza di questa chiave che gli verrà fornita al termine dell’operazione 
e che gli permetterà in futuro di consultare l’avanzamento della segnalazione. 

 
Password personale 
La password scelta prima della conferma di inserimento sarà legata univocamente alla segnalazione 
appena inserita, ed insieme all’identificativo di segnalazione rilasciato sarà la chiave per poter accedere 
alla consultazione della segnalazione successivamente 
 
Nota bene: 
Per poter accedere alla segnalazione inserita e monitorare l’avanzamento è necessario conservare sia 
il token che la password perché entrambe queste informazioni verranno richieste. 
 
Nel caso in cui una di queste due informazioni venga a mancare NON sarà più possibile accedere alla 
segnalazione in alcun modo 
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L'utilizzo di un sistema di segnalazioni con un ID univoco permette di re identificare gli utenti senza 
dover rivelare la loro identità effettiva.  
Questo approccio rispetta la privacy dell'utente e garantisce una comunicazione sicura. 
 

- Generazione di un ID univoco 
Quando un utente invia una segnalazione, il sistema genera un ID univoco per quella specifica 
segnalazione. Questo ID servirà come riferimento per l'utente senza rivelare la sua identità 
effettiva. 
 

- Comunicazione tramite l'ID univoco 
Tutta la comunicazione tra l'utente e gli organi che gestiscono la segnalazione avverrà 
utilizzando l'ID univoco associato alla segnalazione.  
Gli utenti possono utilizzare questo ID per seguire lo stato della segnalazione senza dover 
fornire informazioni personali o identificative aggiuntive. 

 
- Conservazione dei dati in modo anonimo 

Il sistema deve garantire la riservatezza delle informazioni dell'utente. Le segnalazioni e le 
informazioni correlate verranno conservate in modo anonimo, evitando qualsiasi riferimento 
esplicito all'identità dell'utente. 
 

- Canale esclusivo 
Non sono previsi canali di comunicazione al di fuori del sito di inserimento della segnalazione. 

 
- Chiusura della segnalazione e conservazione dei dati 

Una volta che la segnalazione è stata risolta o chiusa, il sistema conserverà l'ID univoco e le 
informazioni relative alla segnalazione per fini di monitoraggio e analisi, mantenendo al 
contempo l'anonimato dell'utente. 
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1.1.7 Persona segnalante – Consultazione segnalazione inserita 

 

Nella home page del portale selezionare il pulsante “Vai alla Segnalazione” 

 
 
Si aprirà una maschera che richiede l’inserimento della chiave: 
 

1- Identificativo segnalazione 
 

2- Password personale 
 

 
 

 
 
Una volta inserite e validate le informazioni il portale aprirà la segnalazione mostrando a video le 
informazioni inserite in sola consultazione. 
Non sarà possibile per la persona segnalante modificare i campi inseriti in precedenza. 
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1.1.8 Persona segnalante – Scambio informazioni 

All’interno della maschera di consultazione della segnalazione sono presente due sezioni dedicate allo 
scambio di informazioni. 

 Allegati 

 Comunicazioni 
 
Sarà quindi possibile per la persona segnalante inviare e ricevere messaggi e/o file con l’azienda. 
Ogni volta che la persona segnalante inserirà un nuovo allegato o una nuova segnalazione la piattaforma 
invierà una notifica agli indirizzi email relativi al gruppo dei gestori di segnalazione. 
 
Allegati 
La sezione prevede la possibilità di allegare documentazione aggiuntiva 

 
 
Nota Bene: 
Nel momento in cui è presente un nuovo documento allegato da parte dell’azienda verrà evidenziato nel 
titolo “Allegati” con il numero di nuovi documenti inseriti. 
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Comunicazioni 
La sezione prevede la possibilità di scrivere un messaggio di testo 

 
 

 
 
Nota Bene: 
Nel momento in cui è presente una nuova comunicazione da parte dell’azienda verrà evidenziato nel 
titolo “Comunicazioni” con il numero di notifiche non lette. 
 

 
 

Dove sarà possibile consultare e rispondere alle comunicazioni pervenute dall’azienda 
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1.1.9 Persona segnalante – Conclusione 

Non essendo previsto un canale di comunicazione via email o cellulare per tutelare la persona 
segnalante non sarà possibile notificare il riscontro ottenuto dall’azienda per la segnalazione inserita. 
 
Sarà quindi cura della persona segnalante monitorare costantemente lo stato di avanzamento. 
 

 
 
 
Lo stato della segnalazione sarà sempre visibile in testata a prescindere dal tab selezionato in quel 
momento. 
 
Una volta completata l’elaborazione della segnalazione da parte dei gestori della segnalazione, lo stato 
segnalazione si aggiornerà con l’esito assegnato alla segnalazione. 
 
Inoltre verrà indicata una motivazione esito come ulteriore dettaglio: 
 

 
 
 


