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1. CP KEEPER 

1.1. ACCESSO AREA SEGNALATORE 

Per poter aprire una segnalazione è necessario inserire nella casella di ricerca in Internet l’Url 

fornito dall’azienda. 

Una volta inserito l’Url saranno visibili dei contenitori contenenti una denominazione che permette 

al segnalatore di scegliere su quale tipo di configurazione aprire il caso es. segnalazione clienti, 

segnalazione fornitori e segnalazione dipendenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. CONTENITORE PER L’APERTURA DEL CASO 

Dopo aver visto il contenitore nel quale si ha la necessità di aprire una segnalazione ci sono due 

modalità di apertura caso: 

-Tramite il tasto blu Crea un nuovo caso 

 
 

-Tramite QR Code inquadrando la fotocamera del telefono 

 
 

Quando il segnalatore ha fatto l’accesso sulla creazione del caso il programma si presenta suddiviso 

in tre sezioni: 

-Home 

-Guida 

-Nuovo Caso 

 

Nella Home è presente una breve spiegazione su cos’è Cp Keeper, perché è importante segnalare e 

la riservatezza e sicurezza della segnalazione anonima. 
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Nella guida sono presenti le regole per una segnalazione corretta 

 
Cliccare su Avanti. 

 

1.3. DOCUMENTAZIONE 

In questa tab sono presenti i documenti che l’azienda metterà a disposizione del segnalante.  

È sufficiente cliccare sul singolo file per scaricarlo: 
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Cliccando su Avanti si procede alla creazione del caso. 

1.4. CREAZIONE NUOVO CASO 

È necessario cliccare su Accetta per procedere: 

 

Nella sezione Nuovo caso sarà necessario compilare una serie di dati in base al modo in cui il 

segnalante vuole mandare il caso: 

-in forma confidenziale 

-in forma anonima 

La forma confidenziale sarà molto sicura per il segnalante, i suoi dati saranno visibili 

esclusivamente alla/e persona/e incaricata/e di gestire le segnalazioni, la normativa protegge il 

segnalante da ogni possibile ritorsione. 
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La forma anonima può avere degli svantaggi che sono anche riportati a fianco alla scelta della 

modalità di segnalazione (minore possibilità che la segnalazione vada a buon fine). 

 

Se l’utente decide di fare la segnalazione in modo confidenziale i campi che è possibile compilare 

sono i seguenti: 

-Oggetto 

-Nome 

-Email 

-Numero di telefono 

-Descrizione 

-Categorie 

-Seleziona i reparti coinvolti (se ho subito ad es.molestie o violenza da uno dei reparti presenti 

posso evitare di selezionare quel reparto e mettere gli altri) 

I campi sopra riportati non sono tutti obbligatori, l’importante è inserire i dati segnati a fianco ogni 

voce con un asterisco 
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Se l’utente decide di fare la segnalazione in modo anonimo i campi che è possibile compilare sono i 

seguenti: 

-Oggetto 

-Descrizione 

-Categorie 

-Seleziona i reparti coinvolti 

I campi sopra riportati non sono tutti obbligatori, l’importante è inserire i dati segnati a fianco ogni 

voce con un asterisco. 
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È possibile Registrare direttamente un audio dalla piattaforma cliccando su Registra dell’audio. 

Si aprirà una maschera che permette di registrare direttamente un audio (di durata a scelta): 

 

L’audio può essere registrato con voce naturale togliendo il flag “Altera Voce”. Lasciando il flag, 

l’audio sarà registrato con voce alterata e non riconoscibile. Si potrà registrare l’audio da telefono o 

da pc, autorizzando l’accesso al microfono. Una volta conclusa la registrazione sarà possibile 

cliccare su Conferma per salvare automaticamente l’audio. 

 

Cliccando invece su “Carica un nuovo file” sarà possibile allegare ogni tipo di file (foto, video, pdf, 

word ecc.) 
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1.5. SALVATAGGIO SEGNALAZIONE 

Al salvataggio della segnalzione sarà visibile una chiave molto importante da salvare e per essere 

più sicuri anche da stampare. 

Questa chiave sarà l’unico modo per il segnalatore per riaccedere alla propria segnalazione e 

serguirne gli esiti. 

La chiave è totalmente personale e segreta e non sarà in alcun modo recuperabile in caso di perdita 

della stessa. 

 

1.6. ACCESSO CON LA CHIAVE ALLA SEGNALAZIONE 

Per poter accedere alla segnalazione inviata è necessario accedere nuovamente all’area segnalazioni 

con l’Url fornito dalla ditta. 

In alto sopra i contenitori si trova: Accedi alle tue segnalazioni, cliccandoci sopra verrà richiesto 

l’inserimento della chiave  
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Dopo aver inserito la chiave e fatto l’accesso sarà visibile il dettaglio del caso inviato e lo stato che 

permette di vedere se il caso è in esame 

 
 

A fianco ai dettagli del caso è presente un menù con una chat privata (e protetta) per ricevere comu-

nicazioni dall’azienda 

 

 
 

Dalla casella di testo “Scrivi annotazione” si può inviare un messaggio alla ditta la quale potrà poi a 

sua volta dare riscontro. 

 

 

È inoltre possibile allegare ulteriori file o audio alla segnalazione e visualizzare eventuali documen-

ti inviati dall’azienda: 
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