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Manuale Utente segnalante – PiaƩaforma Segnalazione MolesƟe TRANSCOOP 

Il presente manuale è messo a disposizione per agevolare l’uƟlizzo della piaƩaforma di segnalazione sulle 
molesƟe nei luoghi di lavoro di TRANSCOOP S.C. 

Il manuale si riferisce al canale di segnalazione interno rinvenibile sul sito nella pagina dedicata al 
“Whistleblowing”. 

L’invio della segnalazione può avvenire in forma scriƩa, compilando il quesƟonario di segnalazione; 

Per qualsiasi chiarimento si invita inoltre a prendere visione relaƟva alle molesƟe nei luoghi di lavoro di 
Transcoop S.C., di tuƫ i contenuƟ informaƟvi sul tema messi a disposizione. 
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La piaƩaforma  - Homepage 
La piaƩaforma di Transcoop si compone di diverse aree, accessibili con diverse modalità a seconda del ruolo 
ricoperto da chi vi accede e delle finalità di uƟlizzo. 

 

Un pulsante (“Invia una segnalazione”) che permeƩe, selezionando l’opportuno contesto, di: 
a. inviare una segnalazione in forma scriƩa; 

Un pulsante “Entra” per accedere e verificare lo stato di segnalazioni già eseguite, abilitato aƩraverso 
il codice chiave (Key Code) di 16 cifre rilasciato al termine dell’inoltro di una nuova segnalazione; 
Al termine della segnalazione, viene comunicato dal sistema il key code per accedere nuovamente 
alla segnalazione; l’utente deve avere cura di annotarlo e custodirlo correƩamente, poiché tale 
codice è l’unica modalità di accesso ad una segnalazione effeƩuata. 
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Invio di una nuova segnalazione in forma scriƩa 
Cliccando sul pulsante “Invia una segnalazione” è possibile trasmeƩere una nuova segnalazione. 

 

 

 

Dopo aver cliccato sul pulsante “Invia una Segnalazione” si apre una finestra pop up con 
un’informaƟva breve rispeƩo alle modalità di uƟlizzo del canale, che riporta all’approfondimento 
dedicato alla normaƟva per i segnalanƟ e che ricorda di salvare il codice a 16 cifre necessario per 
accedere nuovamente alla segnalazione. 
AƩraverso la finestra è possibile inviare segnalazione solo in forma scriƩa scegliendo il contesto 
“Segnalazione violenze e molesƟe”; 
Una volta selezionato il contesto “Segnalazione violenze e molesƟe”, cliccare su “Prosegui alla 
segnalazione” per accedere al form. 
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Scheda 1  -  Segnalazione 

In base al contesto selezionato, l’utente viene reindirizzato al quesƟonario di segnalazione corrispondente, 
mediante il quale è possibile trasmeƩere tuƩe le informazioni rilevanƟ a descrivere e circostanziare la 
violazione oggeƩo di segnalazione.  

La compilazione di alcuni campi può essere obbligatoria (quando indicaƟ in rosso e con la nota “Questo campo 
è obbligatorio”), in quanto tali informazioni sono considerate necessarie ad individuare e/o circostanziare 
l’oggeƩo della segnalazione. 

La compilazione delle domande facoltaƟve è invece a discrezione del segnalante. 

Va tenuto presente che una più completa descrizione della violazione può agevolare gli esiƟ della verifica da 
parte del Comitato Guida. 

Il segnalante può scegliere se inserire la propria idenƟtà nell’apposita sezione “2 – IdenƟtà”, oppure effeƩuare 
una segnalazione anonima. 

Per una 
maggiore tutela del segnalante occorre che la propria idenƟtà o informazioni che possano comportare una 
sua idenƟficazione non siano inserite al di fuori della sezione “2 - IdenƟtà“. 
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Nella parte alta è disponibile un menù aƩraverso il quale è possibile navigare tra le sezioni del form. Le 
sezioni si sbloccano man mano che la compilazione procede, ed il segnalante può navigare velocemente alla 
sezione desiderata per verificare il contenuto inserito e modificarlo. 

Al segnalante viene richiesto di descrivere la violazione oggeƩo di segnalazione e di fornire alcune 
informazioni sulle modalità, le tempisƟche e su altri elemenƟ rilevanƟ in relazione alla violazione. 
Tali informazioni sono importanƟ al fine di verificare la fondatezza e circostanziare correƩamente la 
violazione; per questo moƟvo sono obbligatorie. 

  

 

È necessario scegliere dal menù a tendina quale Ɵpologia di condoƩa è stata posta in essere: le opzioni 
disponibili sono definite in base a quanto stabilito dalla normaƟva.  

Scheda 2 – IdenƟtà  
Questa scheda è l’unica area del quesƟonario dove è possibile inserire la propria idenƟtà in modo proteƩo. 
Infaƫ, i daƟ idenƟficaƟvi saranno visualizzabili solo in alcune fasi della gesƟone della segnalazione e 
archiviaƟ separatamente dalla segnalazione. 

Il segnalante, a seconda della selezione, può decidere se rimanere anonimo (selezionando “Anonimo”) o 
soƩoscrivere la segnalazione (selezionando “SoƩoscriƩo”). 

Selezionando “SoƩoscriƩo”, il segnalante indica i daƟ necessari alla sua idenƟficazione (nome, cognome, 
numero di telefono e e-mail) e facoltaƟvamente la sua aƩuale mansione lavoraƟva. 

NB: i daƟ di contaƩo indicaƟ devono essere quelli personali e privaƟ del segnalante, e non quelli di 
lavoro. 

 



 

Manuale Utente segnalante – PiaƩaforma Segnalazione molesƟe Transcoop S.C. Pagina 6 di 7 

 

 

 

Selezionando “Anonimo”, il segnalante non deve inserire daƟ idenƟficaƟvi. Può eventualmente inserirli in un 
secondo momento nella scheda segnalazione accessibile grazie al key code rilasciato al termine della 
segnalazione.

 

Scheda 3 – Invia 
In questa sezione è possibile procedere all’invio della segnalazione. Al termine dell’invio viene rilasciato il 
key code (codice chiave), ovvero l’idenƟficaƟvo mediante il quale accedere nuovamente alla segnalazione. 
NB: il key code deve essere copiato e conservato dal segnalante in modo che rimanga disponibile e segreto, 
poiché è l’unico metodo per poter accedere nuovamente alla segnalazione. In caso di smarrimento, è 
necessario inserire nuovamente l’intera segnalazione. 
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Prima dell’invio, il segnalante deve dichiarare di: 
aver leƩo e compreso l’informaƟva sul traƩamento dei daƟ personali;  
aver preso visione di tuƩe le informazioni fornite dal Ɵtolare sul Decreto e della procedura; 

 
Cliccando “Invia”, la segnalazione viene inoltrata alla piaƩaforma ed il quesƟonario concluso. 
NB: una volta eseguito l’invio, la segnalazione non può più essere cancellata.  
E’ quindi consigliato ricontrollare il contenuto della segnalazione prima dell’invio. 

      

Al termine dell’invio della segnalazione è possibile visualizzare il key code di 16 cifre che consente di 
accedere nuovamente alla segnalazione (aƩraverso l’apposita funzione presente in home page). Il 
codice va custodito sia in caso di segnalazione scriƩa sia in caso di richiesta di incontro direƩo; 
AƩraverso il pulsante “Vai alla segnalazione” è inoltre possibile verificare direƩamente il riepilogo 
della segnalazione inoltrata. 


