
 

 

Istruzioni per gli utenti 
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1. Primo accesso 

Il primo accesso alla piattaforma avviene utilizzando le credenziali fornite via e-mail dalla UILTUCS Nazionale. 

Queste credenziali sono composte da un nome utente e una password provvisoria. 

 

Una volta riconosciute le credenziali, il sistema richiederà di impostare una nuova password personalizzata, 

che dovrà rispettare le regole indicate. 

 

In caso di smarrimento della password, è possibile avviare la procedura di reimpostazione cliccando sul link 

"Password dimenticata" all'interno del box di login. 



Il sistema richiederà di inserire il nome utente assegnato alla propria struttura e invierà un'e-mail all'indirizzo 

preventivamente comunicato alla UILTUCS Nazionale. Il messaggio conterrà un link, che consentirà di 

reimpostare una nuova password. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2. Accesso alla propria area riservata 

Dopo l’accesso, l’utente viene reindirizzato alla propria area personale, che include un pannello per 

visualizzare e monitorare i propri dati.  

 

Sul lato sinistro della schermata sono presenti pannelli riepilogativi con i dati di 

riferimento e i contatti dell’organizzazione. 

 

 

 

 

 

Sul lato destro è presente un pannello 

dedicato alla gestione dei flussi di dati 

relativi alla/e provincia/e di propria 

competenza.  

 

  

 

 

Nel caso delle strutture regionali, oltre 

alla gestione delle province di propria 

competenza, l’utente può visualizzare 

e monitorare le attività delle strutture 

provinciali collegate. In particolare, è 

possibile verificare lo stato di 

caricamento dei flussi e accedere ai 

dati in sola lettura. 

 

 

Cliccando sul pulsante corrispondente alla riga desiderata, l’utente può accedere 

alla procedura di caricamento del relativo flusso di dati. 

 

 

 

 

 

 



3. Caricamento dei dati 

La trasmissione dei flussi di dati avviene tramite il caricamento di un file in formato CSV, compatibile con MS 

Excel e i principali fogli di calcolo. Il file deve contenere 5 colonne.  

Le specifiche sul formato e i dati obbligatori sono fornite direttamente nella scheda di caricamento. 

 

Il file caricato verrà analizzato preventivamente e il sistema fornirà due tipi di segnalazioni: 

1. Errori bloccanti, che impediscono la trasmissione del flusso. Rientrano in questa categoria: 

o Assenza di uno dei campi obbligatori (Cognome, Nome e Territorio). 

o Presenza di un codice fiscale non valido. 

o Incongruenza tra codice fiscale, cognome e nome. 

o Codice fiscale già presente in un’altra riga. 

2. Errori non bloccanti, che non impediscono il caricamento ma vengono segnalati all’utente. 

Includono: 

o Indicazione di una provincia diversa da quella di competenza dell’organizzazione. 

o Presenza di un omonimo nello stesso file (ossia un iscritto senza codice fiscale ma con 

nome e cognome uguali a un altro). 

In entrambi i casi, il sistema indicherà la riga del file in cui si verifica il problema. 

Se vengono rilevati errori bloccanti, l’utente dovrà correggerli prima di poter procedere con il caricamento. 

Per ottimizzare le risorse, il sistema interromperà l’analisi se vengono individuati più di 20 errori bloccanti. 

 



 

Se non vengono rilevati errori bloccanti, il sistema consentirà di confermare il caricamento del flusso.

 

Dopo il caricamento, il flusso diventa accessibile in consultazione. Fino alla scadenza del termine di 

trasmissione, è possibile eliminarlo e caricarne una nuova versione utilizzando il pulsante  

 

 

 



 

Tramite il pulsante è possibile visualizzare l’elenco degli iscritti caricati nel flusso, effettuare 

ricerche e, se necessario, rimuovere specifici nominativi. 

La rimozione deve essere eseguita qualora l’iscritto richieda la cancellazione dei propri dati dagli archivi, in 

conformità a quanto previsto dall’articolo 17 del GDPR (Regolamento UE 2016/679).  

Nel caso in cui venga esercitato il diritto alla cancellazione, il sistema anonimizza i dati, mantenendo 

comunque alcune informazioni di riepilogo, come la provincia di riferimento e, se disponibile, i dati ricavabili 

dal codice fiscale. Da quest’ultimo, possono essere conservati dati derivabili, quali sesso, data e località di 

nascita, in linea con il principio di minimizzazione dei dati stabilito dall’articolo 5 del GDPR. 

 

 

 

 

 

 

 



L’organizzazione regionale, oltre a gestire il proprio flusso di dati, ha visibilità sui flussi trasmessi dalle sedi 

territoriali di propria competenza. Inoltre, può accedere ai dati caricati in sola lettura, permettendo la 

consultazione senza possibilità di modifica. 

 

Una volta che tutte le sedi territoriali hanno completato il caricamento dei rispettivi flussi, l’organizzazione 

regionale può trasmettere l’intero set di dati alla UILTUCS Nazionale tramite il pulsante  

 

Questo passaggio conclude il processo di raccolta e invio dei dati. 

 

 


