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Ogni cliente ha la propria pagina di accesso. Digita
"nomeazienda.integri ty.complylog.com/backoffice " direttamente nel browser Web (escluso www) per

accedere alla tua pagina di accesso.

1. Inserisci il tuo indirizzo e-mail insieme alla tua password e fai clic su Accedi.
2. Ora riceverai un codice di autenticazione come messaggio di testo al numero di cellulare che hai

fornito al momento della registrazione del tuo account. Scrivi il codice di autenticazione nella casella
e fai clic su Verifica codice. Se non hai ricevuto il codice dopo alcuni istanti, prova a fare clic su
Riavvia login. È quindi possibile richiedere un altro codice.

3. Se hai dimenticato la password, premi "Ho dimenticato la password" e riceverai un'e-mail per

reimpostare la password.

Accesso
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Icona utente

Per modificare le impostazioni, fai clic sull'icona Utente nell'angolo in alto a destra dello schermo.

Cambia lingua

Fai clic sulla freccia nel menu a discesa e scegli la lingua che desideri utilizzare.

Cambia password

Impostazioni
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Fare clic sul collegamento Cambia password. Nella pagina successiva digitare la vecchia password, la
nuova password e quindi confermare la nuova password nella casella di testo. Fare clic su Conferma
nuova password per modificare la password.

Amministrare i responsabili della conformità

Per aggiungere o rimuovere responsabili della conformità, fare clic sul collegamento Amministra
responsabili conformità.

Aggiungere un nuovo responsabile della conformità
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Fare clic sul pulsante Nuovo responsabile conformità. Compila i campi per nome, e-mail e numero di
telefono.

Scegli se desideri che il responsabile della conformità abbia accesso per aggiungere, modificare o
eliminare altri responsabili della conformità selezionando l'opzione "Amministratore accesso utenti".
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Scegliere se si desidera limitare l'accesso dei responsabili della conformità a diversi tipi di casi.
Selezionando la casella "Sì" e scegliendo i tipi di casi pertinenti, il responsabile della conformità avrà
accesso solo ai casi in arrivo relativi ai tipi di casi scelti.

Scegliere se si desidera limitare l'accesso dei responsabili della conformità a una determinata filiale
all'interno dell'organizzazione. Le filiali possono essere aggiunte in "Impostazioni modulo".

Scegli se vuoi limitare l'accesso dei responsabili della conformità ai casi di determinati paesi. Se lo fai, il
responsabile della conformità avrà accesso solo ai casi relativi a questo paese / o paesi.

Modif icare gli attuali responsabili della conformità
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Fare clic sul nome del responsabile della conformità per il quale si desidera modificare i dettagli. Applicare
le modifiche e fare clic su Modifica.

Eliminare gli attuali responsabili della conformità

Fare clic sul nome del responsabile della conformità che si desidera eliminare. Fare clic sul pulsante
Elimina. Quindi confermare l'eliminazione.

Impostazioni del modulo per gli informatori

Definire quali argomenti dovrebbero essere disponibili per l'informatore. Puoi scegliere tra le opzioni
predefinite o aggiungere le tue. Tutte le opzioni di check-in saranno visibili all'informatore.

1. Per aggiungere un nuovo argomento, fai clic sulla casella "Nuovo argomento" alla fine del modulo.
2. Immettere il nome del nuovo argomento
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3.  Immettere le traduzioni per il nome dell'argomento. Questi saranno visibili a seconda della lingua di
ciascun utente. Questo passaggio è facoltativo.

4. Immettere una descrizione dell'argomento. Puoi aggiungere traduzioni anche qui,
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5. Premi "Conferma" per salvare le modifiche.

Se si dispone di filiali organizzative, è possibile aggiungerle in questo passaggio.

1.  Scegli "Sì" per abilitare la tua filiale

2. Immettere il nome della filiale dell'organizzazione e scegliere se si desidera rendere obbligatoria questa

selezione per il segnalante.

3. Premere "Salva".

Esci

Fai clic sul pulsante Esci per uscire dal tuo account.
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Dettagli di tutti i casi

Quando effettui l'accesso, puoi visualizzare i dettagli di tutti i tuoi casi in un'unica dashboard. Le icone nella
parte superiore indicano quanti casi sono presenti nel sistema e quanti di questi sono scaduti, stanno per
scadere, sono in fase di revisione o sono sotto inchiesta. È inoltre possibile visualizzare il numero di casi
che sono stati chiusi.

Panoramica di tutti i casi
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Per impostazione predefinita, questa schermata visualizza i dettagli di ogni caso segnalato al tuo canale di
segnalazione. Fai clic sul pulsante Filtri  per restringere i casi visualizzati in base all'identità
dell'informatore, all'intervallo di date in cui è stata effettuata la segnalazione, al paese in cui è stata
effettuata la segnalazione, all'argomento della segnalazione, all'intervallo di date in cui è stato commesso il
reato e allo stato attuale della segnalazione.

Da qui, puoi anche filtrare l'elenco dei casi in base al loro stato. Utilizza il menu a sinistra per trovare le
informazioni di cui hai bisogno:
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È possibile modificare le colonne visualizzate nella panoramica premendo "Modifica colonne". 

Selezionare le colonne desiderate e premere Salva dopo aver effettuato la selezione.

Casi prossimi alla scadenza

Questa sezione mostra tutti i casi che stanno per raggiungere il termine di 90 giorni per la risoluzione. Da
qui, è possibile accedere a ciascun caso e chiuderlo o aumentarlo di conseguenza.

Casi scaduti

Questa sezione mostra i dettagli di tutti i casi che hanno superato il termine di 90 giorni per la risoluzione.

Casi in esame

In questa sezione vengono illustrati i dettagli di tutti i casi che sono stati ricevuti e che sono attualmente in
attesa che un amministratore decida se vi sono motivi per esaminare la segnalazione o se deve essere
eliminata.
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Casi oggetto di indagine

Questa sezione mostra i dettagli di tutti i casi che sono attualmente oggetto di indagine da parte
dell'organizzazione.

Casi chiusi

Questa sezione mostra i casi che sono stati esaminati e sono stati successivamente chiusi. Esistono due
modi possibili per chiudere un caso, come discusso di seguito. È possibile filtrare ulteriormente i casi chiusi
per vedere quali segnalazioni rientrano in quale categoria.

Escalation

Questa sezione mostra i casi in cui è stato accertato che è stato commesso un reato e i dettagli sono stati
trasmessi a un organo legale o disciplinare per decidere la migliore linea d'azione.

Scartato

Questa sezione mostra i casi in cui non è stato commesso alcun reato e il rapporto è stato chiuso di
conseguenza.

Scarica i dati del caso

È possibile scaricare i dati di panoramica del caso facendo clic sul pulsante Esporta . I dati verranno
scaricati sul tuo dispositivo in .csv formato.
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Accesso a un caso

In uno qualsiasi dei filtri di visualizzazione dei casi, è possibile accedere ai dettagli del caso facendo clic
sull'ID caso.

In questa schermata, è possibile visualizzare il numero ID del caso, lo stato del caso, la data in cui è stata
inviata la segnalazione e quanti giorni mancano alla richiesta dell'azione successiva. Le organizzazioni
hanno sette giorni per confermare la ricezione della segnalazione e 90 giorni per indagare sulle accuse e
dare seguito all'informatore.

Dettagli del caso
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Da qui, è possibile utilizzare il menu sopra Case Specifics per accedere a maggiori informazioni sul caso:

Anonimizza

È possibile rendere anonimi i dettagli del caso premendo "Anonymize".
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Controllare i valori che si desidera rimuovere dalla custodia e premere conferma. Questa azione è
permanente.

La funzione di anonimizzazione può essere utilizzata per tutti i campi all'interno di un caso.

Caso

Questa sezione elenca le specifiche del caso. Ciò include la data dell'evento segnalato, l'ora dell'evento,
l'argomento del caso (il tipo generale di attività non etica che si dice si sia verificata, come conflitto di
interessi, insider trading, ecc.), il paese dell'evento, la città dell'evento e una descrizione dell'attività non
etica.

Informatore

Questa sezione contiene i dati personali dell'informatore se ha scelto di rivelare la propria identità. In alcuni
paesi, è legale rimanere anonimi, mentre altre giurisdizioni richiedono che la persona segnalante si
identifichi. Se l'informatore presenta i propri dati, tali informazioni dovrebbero rimanere riservate; Gli
amministratori non sono autorizzati a condividere le informazioni con terze parti non autorizzate.

file

Questa sezione mostra i file caricati dal segnalante in relazione al caso. Ciò potrebbe includere immagini o
documenti che forniscono prove a sostegno della loro segnalazione.

Messaggi
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Questa sezione mostra i messaggi inviati tra il segnalante e gli amministratori. Quando l'informatore emette
la sua segnalazione, riceverà un messaggio automatico di riconoscimento. Possono quindi contattare
l'organizzazione attraverso questa sezione con ulteriori dettagli, prove o domande. L'amministratore può
anche contattare la persona segnalante in questa sezione per porre eventuali domande di follow-up o
inviare un messaggio.

Digitare il messaggio nella casella di testo, allegare i file necessari utilizzando il collegamento Allega file e
utilizzare il pulsante Invia per inviare il messaggio.

Attività

In questa sezione vengono visualizzate le azioni intraprese durante il ciclo di vita del caso. Solo gli
amministratori possono visualizzare questa sezione. L'informatore non vi ha accesso.

Modif icare lo stato di un caso

Dalla schermata Attività, puoi modificare lo stato del caso:

1. Fare clic sul pulsante Registra stato .
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2. Fai clic sul menu a discesa sotto Stato per scegliere un nuovo stato per il caso, inclusa la chiusura
del caso.

3. In Sottostato, è quindi possibile specificare il motivo per cui è stato chiuso il caso.

4. Fare clic per scegliere se è stato eseguito l'escalation o l'eliminazione.

5. Scrivi eventuali note rilevanti per la decisione presa nella sezione Note .
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6. Fare clic su Registra stato per inviare le modifiche.

Accesso

Questa sezione consente di gestire quale responsabile della conformità deve avere accesso al caso. I
responsabili della conformità qui selezionati avranno accesso a questo caso indipendentemente dai loro
altri livelli di accesso. 

1.  Selezionare "Sì" per attivare la funzione

2. Seleziona i responsabili della conformità a cui desideri consentire l'accesso al caso e premi "Salva"
una volta effettuata la selezione. Se un responsabile della conformità è già stato selezionato
nell'elenco, significa che ha già accesso a questo caso.
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3. Una volta salvate le modifiche, i responsabili della conformità scelti accederanno al caso dalla
propria home page.
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Casi clinici

Rapporti

Nel menu a sinistra, fai clic sul pulsante Report . In questa sezione viene visualizzata una serie di

grafici relativi ai casi, che consentono di visualizzare i dati del report.

Argomenti con più casi

Questo grafico a ciambella mostra la suddivisione dei diversi argomenti del caso. Ogni argomento è

rappresentato da un modello diverso per mostrare quali argomenti producono il maggior numero di

report nell'organizzazione.
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