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Istruzioni per il Segnalante 

1. Inserimento di una nuova segnalazione 

Il link non autenticato e disponibile al Segnalante e : 

https://quadrifogliowb_whistleblowing.keisdata.it  

L’inserimento di una nuova segnalazione e  costituita da 8 step ed in buona parte di essi 

non e  necessario l’inserimento di informazioni. 

 

 

Importante: una volta inserita una segnalazione il Segnalante deve periodicamente 

controllare la presenza di aggiornamenti sulla segnalazione stessa in quanto il presente 

canale di inserimento delle segnalazioni non prevede alcun invio di email al Segnalante 
stesso. 

• Step 1 (obbligatorio fornire informazioni) 

In questo step si seleziona l’Azienda per la quale si vuole inserire una segnalazione 

Cliccare sul 
bottone  

https://quadrifogliowb_whistleblowing.keisdata.it/
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• Step 2 (obbligatorio fornire informazioni) 

Scelta del Canale Diretto o Alternativo (= gruppo di persone che potranno gestire la 

segnalazione). 

Dall’elenco mostrato 
selezionare l’Azienda per cui sui 
vuole fare una segnalazione 

Dare conferma sulla presa 
visione dell’informativa 
 

Cliccare per 
proseguire 
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• Step 3 (obbligatorio fornire informazioni) 

Selezione della categoria di appartenenza del Segnalante e scelta, a discrezione del 

Segnalante, di una o piu  violazioni in cui sta incorrendo l’Azienda. 

 

 

Cliccare per 
proseguire 

Scelta del canale Diretto oppure 
Alternativo  

Cliccare per 
proseguire 

Selezione della categoria di 
Segnalante 

Selezione della/e 
violazione/i 
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• Step 4 (non obbligatorio fornire informazioni) 

Qualora l’Azienda l’abbia inserito si potranno inserire, a discrezione del Segnalante i 

Processi coinvolti dalla segnalazione ed i nomi dei soggetti coinvolti; questi potranno 

comunque essere inseriti nello step 5, fulcro della segnalazione, nel testo libero previsto 

o nel messaggio audio. 

 

 

• Step 5 (obbligatorio fornire informazioni) 

E’ il punto cruciale della segnalazione in cui il Segnalante descrive l’evento; la 
descrizione puo  avvenire tramite 2 modalita  mutuamente esclusive: 

o testo libero (default) 

o messaggio audio 

Cliccare per 
proseguire 

Selezione dei Processi coinvolti se 
presenti  

Inserimento di soggetti 
coinvolti 
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Testo 

libero 

 

Messaggi

o audio 

 

 

• Step 6 (non obbligatorio fornire informazioni) 

Il Segnalante ha la possibilita  di allegare dei documenti 

Testo libero per la 
descrizione della 
segnalazione 

Dare il consenso. 
IMPORTANTE: la voce non e  modificata 

Cliccare sul simbolo del microfono per iniziare 
a registrare; nel caso in cui il browser lo 
chieda, dare conferma all’utilizzo del 
microfono 
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• Step 7 (non obbligatorio fornire informazioni) 

Il Segnalante puo  dare indicazioni sull’esistenza di documentazione presente in azienda 

ed utile alla segnalazione  

 

 

Cliccare per allegare 
documenti 
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• Step 8 

E’ lo step conclusivo ed il Segnalante inserira  i propri riferimenti. 

IMPORTANTE: il dialogo con l’azienda prosegue in via ufficiale tramite l’utilizzo del 

medesimo link utilizzato per l’apertura della segnalazione. E’ compito del Segnalante 
controllare periodicamente l’evoluzione della sua segnalazione. 

 

 

 

• Invio della segnalazione 

Il Segnalante ricevera  in tempo reale un codice ed una chiave, che identificano 

univocamente la sua segnalazione. 

Il codice e la chiave devono essere custoditi dal Segnalante per poter controllare 
l’evoluzione della segnalazione e qualora venissero smarriti, il Segnalante dovra  aprire 

una nuova segnalazione. 

Il Segnalante potra , se lo desidera, ottenere un documento riassuntivo della 
Segnalazione appena inserita. 
Importante: tale resoconto e  disponibile solo in questa fase del processo di inserimento 
di una segnalazione. 

 

Cliccare per inviare la 
segnalazione 

Campi obbligatori che il 
Segnalante deve inserire 
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2. Accesso ad una segnalazione precedentemente inserita 

Per controllare una segnalazione inserita precedentemente il Segnalante deve essere in 

possesso dei relativi codice e chiave identificativi della segnalazione stessa. 

 

 

 

 

 

Codice 
(esemplificativo) 

Chiave 
(esemplificativa) 

Codice 
(esemplificativo) 

Chiave 
(esemplificativa) 

Cliccare sul 
bottone  

Il Segnalante puo  ottenere 
un documento riassuntivo 
della Segnalazione inserita 


