PORTALE COMUNICA WHISTLEBLOWING DEL GRUPPO ESSELUNGA
MANUALE PER IL SEGNALANTE

Accesso al Portale
Il portale “Comunica Whistleblowing” € accessibile via internet, sia da pc che da dispositivi mobili, al seguente
link:

https://digitalplatform.unionefiduciaria.it/whistleblowing/default new4.asp?token=ESSELUNGAWB&lang=I
TA

Creazione di una utenza per inserire una segnalazione

Il processo di segnalazione pud essere avviato da un segnalante attraverso la creazione di una segnalazione
nel sistema “Comunica Whistleblowing”.

Il segnalante si collega al portale “Comunica Whistleblowing” cliccando sul link specifico e provvede alla
compilazione del “form di registrazione” per accedere al servizio.

Per zcceders inserire il TOKEN fornita

EsseLuNGAWE

Inserire anche Nome Utente e Password
Recupera i tuoi dati

WHISTLEBLOWING Home tnte

Powered by unf 0 e

iali puoi compilare il nostro form di

COLLEGATI
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https://digitalplatform.unionefiduciaria.it/whistleblowing/default_new4.asp?token=ESSELUNGAWB&lang=ITA
https://digitalplatform.unionefiduciaria.it/whistleblowing/default_new4.asp?token=ESSELUNGAWB&lang=ITA

Il form di registrazione ¢ il seguente:

WHISTLEBLOWING

Powered by usff 0

Per registrarsi & necassario compilare tutti | campi obbligatori presenti nel medule.
Al termine della registrazione, all'indirizzo indicato, verra inviata una e-mail di conferma contenente i riferimenti necessari per attivare il tuo profilo.

Mome utente*

Scegli il tuo nome utente (alfanumerico, max 20 car.)

Crea una password (aifanumerica, max 20 car.) Conferma Password

Mome*®
Norme

Nome Cognome

Email* TOKEN*

Emai ESSELUNGAWEB

Scrivi il codice di controllo riportato nellimmagine MN2ECF

Cambia codice

CANCELLA REGISTRA
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Inserire una nuova segnalazione

Effettuato I'accesso al portale “Comunica Whistleblowing” tramite il link, il segnalante inserisce negli appositi
campi: nome utente e password e clicca su “Collegati” (fig. 1).

Per accedere inserire il TOKEN fornito

ESSELUNGAWE

Inserire anche Nome Utente e Password
Recupera i tuoi dat

segnalante

Se non sei gia in possesso delle credenziali puoi compilare il
nostro form di registrazione per poter accedere 3l servizio

COLLEGATI

(Fig. 1)

Benvenuto nella sezione Whistleblowing,

segui i vari passaggi e inserisci una segnalazione.

nformativa privacy
nformiativa privacy
nformativa privacy
nformativa privacy
nformativa privacy

INSERISCI SEGNALAZIONE

Rivedi i dati delle tue segnalazioni.

WiALALLE SEGNALAZIONI

(Fig.2)

Dalla pagina di benvenuto, (Ffig. 2) cliccando “Inserisci segnalazione” il segnalante inizia a compilare la
segnalazione.

Il segnalante sceglie la societa del Gruppo per la quale si intende inviare una segnalazione (fig. 3) e accede
alla sezione successiva cliccando “Prosegui”.
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Modifica canale della segnalazione

Seleziona il soggetto a cui si riferisce la segnalazione (Societa del Gruppo o altro)

] 0
0] 0
0 0

1l soggetto ssgnalate sppartiens alla Funzione designats coms Respansabile whistisolowing o |s Funzions designata coms Respansablls whistisblowing ha un pobenzisle Intersses comelsto alla tala da compl | B dl

ghudizio?

® o

PROSEGUI

(Fig. 3)

La compilazione della segnalazione richiede I'inserimento di alcune informazioni di base per contestualizzare
guanto si vuole comunicare. La compilazione e guidata ed ¢ articolata in tre fasi:

1. Informazioni preliminari (fig. 4)
2. Compila la tua segnalazione (fig. 5)
3. Informazioni finali e invio segnalazione (fig. 6)

All'interno delle schermate da compilare vi sono alcuni dati obbligatori che sono contraddistinti da un
asterisco (*); in assenza di tali informazioni, il sistema non permette il passaggio alla fase successiva. Tali
informazioni hanno l'obiettivo di consentire al destinatario della segnalazione la comprensione dell’evento
descritto e dei dati a supporto della descrizione.

)

Per accedere alle schermate successive cliccare su “Prosegui”.

Zngnatazions WhisHebiowing Ecreiunga

Informaziconi Preliminari

v
Itahy Appalti & subappak

| campi contrassegnati da * sono cbbligaton

PROSEGUI

(Fig.4)

ESSELUNGA



Dalla sezione “Compila la tua segnalazione” (fig.5) e “Informazioni finali e invio segnalazione” (fig. 6) &
possibile caricare documenti a supporto della segnalazione da inviare.

Compila la tua segnalazione

Isgnalazions Whistebiowing Escaiunga

Tipokegia di violszione oggetto delis segnalazions:*

oni di procedure, manuali intemi, Modello 231
golamenti
(® Violazioni dei principi del Codice Efico e di Comportamento e

F
del Codice di Condotta Fomnitor

Allegs sventust documand utili alla segnalazions
(O Posseggo documenti 3 supporto della segnalazione
2 Mon applicabile (non ho documenti a supporto

) Sono a conoscenza di documenti utili alla segnalazione

PROSEGUI

(Fig. 5)

Informazioni finali e invio segnalazione

Hai gia segnalato i fatii ad alire autorita efo soggetti interni e/ estemi all'azienda?

O NO
O sl
ndica a qualke aubonia funzione/zoggetio

Dichiare di aver preso vigione dellinformativa sulla privacy™

l:‘ Accetto

Segnalazions Whistleblawing Ezaslunga

I dsii personzli verranno trattati conformemente alls normativa sulls privacy. 50
specifics inolfre che a seguifo di segnalazione i soggetli deputati slia gestione della
segnalazione sfesss pofranno, qualora lo ritenganc Necessana, venire &
conoscenza def suddetti dati, avendo comungue cura di rispettare | presidi di fufela
del segnalante e i criteri di niservafezza.

PROSEGUI

(Fig. 6)
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Al completamento della segnalazione, una schermata di riepilogo “Anteprima documento” (fig. 7) consente
di verificare tutte le informazioni inserite prima di inviare la segnalazione.

Per confermare quanto inserito Successivamente cliccare sul tasto invia.

Hwprulinane Weutblonng ke gs
Anteprima Documento

NE

(=19 Appall e subappald

tickd

A Hon appicabile {mon ho documenti & supooria)

Wiolazoni dei principi de Codice Elico e di Compofamenio e del Codice di Candoia F HO
I ast! persanall verranno rsttsd confbrmemande aiis nomathvs suila prvacy &/
S08CificE NDATE GRS 2 SeQUD O SEQNSIETIOnS | SDgRS CepuUlal SiE geahone oeia
SEE‘."IE'.'-EZfI:\"IE' S[B553 pnl'ar.nn q"JE'.'GE i E'."EE‘QEF.U RECESSSID, Vefing a

JooonoE COMJECAnZa o= suckaetti cst, svends Comwigue curs of rispetars | presidl of fufels
gel segraisnte e | oriter oi riservatezza.

Accelin

(Fig. 7)
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Dopo l'invio, il segnalante potra in ogni momento consultare lo status della segnalazione, aggiungere
documenti e inviare messaggi alla funzione incaricata a gestire la segnalazione.

Invio Segnalazione

Grazie per aver inviato la tua segnalazione.

Potrai consultare nuovamente la tua Segnalazione e aggiornare la messaggistica con la funzione responsabile delle Segnalazioni tramite le funzioni di ricerca segnalazione.

Cordiali salut

Team UFWhistlebiowing

(Fig. 8)

Consultazione di una segnalazione inviata

Dopo aver effettuato I'accesso al portale, con le proprie credenziali, il segnalante pud ricercare la
segnalazione, cliccando il tasto “avvia ricerca” (fig. 9).

Ricerca Segnalazioni
v A\
Tutte Aperte
v
Tutti
Fig. 9

Il segnalante, in ogni momento, puo (fig. 10) consultare la segnalazione inviata e verificarne lo stato di
avanzamento cliccando sul tasto “vedi”.
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Segnalazione Whistleblowing Esselunga: ESNW_11
Data inserimento: 21 Aprile 2023

Fase ULTIMA MODIFICA SCHEDA

( Inviata 21/04/2023

Messaggi:
Nessun Messaggio

COMPONI NUOVO MESSAGGIO (9

(Fig. 10)

Il tasto “vedi” permette la visualizzazione completa della segnalazione inviata “Scheda Inviata” (fig. 11).

Scheda Inviata

A quale soggetto (es. societa del Gruppe, ente, fernitore, appaltatore, partner commerciale) si riferisce la segnalazione?
55

Paese in cui si & verificata la presunta violazione
Italy

A quale area tematica si riferisce la segnalazione?
Appaltd e subappalti

Specificare:

Chi seno le principali parti o soggetti coinvolti?

s

Luoge e data/arco temperale in cui si seno verificati gli eventi in questione

s

Tipelogia di viclazione oggetto della segnalazione:
Violazioni dei principi del Codice Etico e di Comportamento e del Codice di Condotta Fornitori

Descrizione dei fatti

s

Allega eventuali documenti utili alla segnalazione
Non applicabile (non ho documenti a supporto)

Hai gia segnalato i fatti ad altre autorita e/o soggetti interni e/o esterni all'azienda?
NO

Dichiaro di aver preso visione dell'informativa sulla privacy
Acceto

(Fig. 11)
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Il segnalante, in ogni momento, puo (fig. 12) rispondere a messaggi inviati dalla funzione incaricata a gestire
la segnalazione o inviare un messaggio connesso alla segnalazione, cliccando sul tasto “componi nuovo
messaggio”

Segnalazione Whistleblowing Esselunga: ESNW_11
Data inserimento: 21 Aprile 2023

Fase ULTIMA MODIFICA SCHEDA

(i Inviata 21/04/2023

Messaggi:
Nessun Messaggio

COMPONI NUOVO MESSAGGIO (9

(Fig. 12)

Durante la compilazione del messaggio & possibile allegare un file (fig. 13). Sara sempre possibile visualizzare
il messaggio inviato (Fig. 14)

Compila il messaggio

Il tuo messaggio™®
xxxxxxxxﬂ

Clicca sul bottone per allegare il file

FILE

Elimina

INVIA MESSAGGIO

(Fig. 13)
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Segnalazione Whistleblowing Esselunga: ESNW_11
Data inserimento: 21 Aprile 2023

Fase ULTIMA MODIFICA SCHEDA

T Inviata 21/04/2023

Messaggi:
HYZ - Inviato da: Utente segnalante - 27 Aprile 2023, h. 14.48

COMPONI NUOVO MESSAGGIO

INDIETRO

(Fig. 14)

Il presente documento é aggiornato alla data del 15 maggio 2023.
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