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Instrukcja raportowania dla
sygnalistéw systemu Whistleblower
Formalize

Jak
Raportowac?

Poradnik do strony
raportowania




Witaj w swoim poradniku do strony
raportowania incydentéw.

Przeprowadzimy Cie przez caty proces
raportowania przez internet.

W tym poradniku przeczytasz o tym, jak
mozesz:

e Utworzy¢ pisemny lub ustny raport,

e Dostac sie do juz istniejgcego
raportu i zobaczyc jakie akcje zostaty
podjete.

o V\Il)&s_’raé dodatkowe informacje lub
pliki
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< Strona raportowania
Wity Skonfiguny swoje strony  Konfigurowaine raportowanie  Polityka Zglaszania Naruszen B b

Witaj na demonstracyjne) stronke raportowania

, P i - [Organizacja] zapewni link, poprzez ktéry bedziesz
T SO0 19M0WE POKATWS SCio2kg raportowania sygnalisty, ktdry chelatby stworzye nowy . .
bbb e S - . mogt dostac sie do strony raportowania.

Na tych stronach Rdulg pracownicy WD pozostale osoby, kidee chey 2giosid 2darzenie po
kEknigeiu linky 00 raportowania

Link do Twojej wiasne| strony raportowania tworzy sig sutomatycanie po skonfigurowaniu N a tej St ron Ie mozeSZ:

Twojego konta. Motiwe jost utworzenie wielu fnidw do raportowania, aby rozrozniaé na
przyiiad wewngtrane | Zewngtrzne raporty. Ten link mo2na w porosty spescd udostepod
Twoim pracownikom, partrarom lubs Kilentom

-----@ Zmieni¢ opcje jezykowe,
Jok utworzyé raport? , . .. .
e ipolidn e A BECEEEEEE. e Przeczytac o polityce prywatnosci, polityce

2. Postepul 2g0dnio 7 instrukcyam| | wype| wymagane pots
3. Koy praycisk “Wyss™

4. Po przesianiu raporty 2apis2 unicairy kod dostepu. Raport zosta przesiany, a kod daje Zg*a Sza n ia n a ru Szeh i in nYCh poWian nyCh

moliwoéd dostepu do niego sygnalitcee, & takde do moliwcdci anonimowe] lub poulne

o o S e VP informacjach w Twojej firmie,
e e Utworzy¢ nowy raport,
Chcistiyd zobaceyé jek orgunizacis widzi podotiny raport sygnalisty? .
U sk o damown ssnarsti P e Sprawdzi¢ status istniejgcego raportu.
Whistleblower .o

N4 sorware : . Uzyskaj dostep do strony raportowania tutaj

v [wstaw link do strony raportowania].

+  Utwdrz nowe rgloszenie Dzislania podejmowsns w zwigziu 2o Igloszeniom <€ = = = = = = = = = =
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Wita) Skonfiguryl swoje strony  Koodigurowaine raportowanie  Polityka Zglaszania Naruszen

Witaj na demonstracyjnej stronie raportowania

T SUONa TeSTowa pokaTue 4ciezkg raportowania sygnalisty, k1dry cheialy stworzyd nowy
raport kb sprawdsid status wezedniejszego raportu

Na tych stronach ldujg pracownicy ub pozostale otoby, ktdre chcy zglosic zdarzenie po
Kiknigciu ik do raportowsnis

Link do Twopel wiasne| strony raportowana tworzy sig automatycznie po skonfigurowaniu
Twojego konta. Mozliwe jest utworzenie wielu Inkdw do raportowanis, aby rozrdzriad na
pezykiad wewngtrzne | zowngtrang raporty. Tem link moina w parosty sposdb ucastpprid
Twoim pracownfiom, partnerom b kientom

Jak utworzyé raport?

1. Kiknlj “Uwtdrr nowy raport”

2. Postgpuj zgoamie 2 Instrukeany | wypeing wymagane pola

3. Wik praycisk "Wysh®

4. Po przesianu raporty zapisz unkalny kod dostgpu. Raport zostal przesiany, @ kod caje
moiwodd Sostgpu 4O nege sygnaliicie, a tece do mo2itwodc! ancoimowe] kb poulng
komunikacl 2 ocganizaciy oraz do sprawdzania statusu raporiy, Sygnalsta moze wybrad
pomigdzy skoplowaniem, pobsaniom lub wyslaniem kodu na podany adres e-mad,

Cheisibyd robeczyd jak ceganizacis widei podobery raport sygnalisty?
Umdw sip na darmowy demonsiiach
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Jak utworzy¢€ raport

Wejdz na internetowg strone raportowania na
wybranym urzgdzeniu przez link do
raportowania zapewniony przez [Firme]

Wybierz swoj preferowany jezyk

Kliknij na +Utworz nowy raport
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& Wuecs

Stwérz nowe zgloszenie b Cheg agponit ustaie

e Mozesz wybra¢ pomiedzy pisemnym lub
ustnym raportem. Wybierz czy chciatbys

Wybserz sposob ageoeienia i Lo
[ utworzyc:
2 1gtod poufnie .
Moduez rdecydowet wg na 2giosienie poutne Twom Yazsamedd bedzie rmana tyko tym, &iGrry
IR WY TwOly sprawy wsposdt poutty, a die inrych oadb reimejecych sip sprawy Twals

totsamodé pozostanie sronimawas | poutna E Raport pisemny

pokal wigeey

Tornut

:Tta':‘:‘imrv:o:': B¢ A 2glosenie anoniMowe, jeth modLz Mo PORIWAC IO SWo e E JeS’“ ChCeSZ Utworzyé ra port pisem ny'
N kontynuuj wypetnianie informaciji.

Przeczytaj jak utworzy¢ raport pisemny na stronie 7.

S _@ Raport ustny

Jesli chciatbys$ utworzy¢ raport ustny
kliknij Chce zgtosic ustnie.

Przeczytaj jak utworzy¢ raport ustny na stronie 10.
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Stwoérz nowe zgloszenie

L Chog 1glosid ustnie

Temat

<
Wybhilerz spoadb sglostens

® 2Zgioé poutnie

Modess rdecydowad sip na 2gfcarenie poulne. Twola Lo2semadd bodzie 2nana tyRo tym, Ktorry «
zajmufy sie twoly sprawy w sposoh poufry, 2 dia innych 0560 2ajmegqoych sig sprawy Twoja
1ok é i | powding

pokat wigce|

Zglod anonimowo

Mozesz rdecydowsd nig na 2gloazenie anonemowe, (el wollsz ree podawad Mkomu swope|
todsumadc! w trakcin procesy

pokaz wigce|

W

by 1= Formalze

A. Raport pisemny

e Wypetnij Wymagane informacje:

------- e Temat: krotki opis Twojego raportu,
-------------- e Wybierz pomiedzy raportem poufnym
lub anonimowym. (wiecej informacji o
kazdej z opcji mozesz znalez¢ po
kliknieciu pokaz wiecej),
------------ e Opis: opisz temat swojego raportu

uwzgledniajgc jak najwiecej szczegotow
i informaciji.

Uwaga: Jezeli wybierzesz zgtaszanie anoniowe, upewnij sig, ze nie
ujawniasz zadnych infromacji, ktére mogtyby prowadzi¢ do odkrycia

Twojej tozsamosci w Zadnej czesci raportu.

Whistleblower Software
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Nie wytbrurno

— «... | A.Raport pisemny

What is your name?

YWhit s your name?

% IERR e Kategoria: wybierz kategorie opisujgca
zdarzenie, ktére chcesz zgtosié,

What is your phone number? (Opcjonainie)

b i -1~ e Dodatkowe Pytania: pozostate pytania
: moga byé obowigzkowe lub opcjonalne,
o:w:‘:mmmMmmwﬂ_mwmm’m S aby zakonczyc¢ zgtoszenie, np. Twoje
- informacje kontaktowe,
= <+ o Pliki: mozliwe jest dotgczenie plikdow w
racen oosm ] ré6znych formatach, np. PDF, zdjecia, filmy.

Uwaga: Metadane zostang automatycznie usunigete.

Kliknij Przeslij po ukonczeniu raportu.
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lpvoumioco  REQHRSET B. Raport ustny

£~ Wstecz

R, . . | e Kliknij Rozpocznij nagrywanie,

Stwérz nowe Zg'oszenh . | @ Cnog zgiosié w formacie tekstowym |

Nagranie q!w!yuum

[Cd st [EEREEE: : Uwaga: Twoj gtos zostanie znieksztatcony, aby zapewnic
Twoje bezpieczenstwo i anonimowosc.

i

one salecied - 3 V | ) ) ) ) )
o G Kategoria: wybierz kategorie opisujaca typ
-~ Powytrank Kategoria mozesz 2obaczyd, 0o Kogo 20sTane wysians Twoje 7glorrenss rapor‘towanego Zdarzenia,

Pl |

~ ey Pliki: Pliki: mozliwe jest dotgczenie plikow w

Preedly pitk

s oo roznych formatach, np. PDF, zdjecia, filmy,

L . . e KIiknij Przes'lij po ukonczeniu raportu.
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Zgloszenie zostalo ziozone. Zapisz nastepujace haslo:

WAZNE: Zapis2 havo ponile] | preschowu) e bezpiecinie. Twoe 2gfoszenis 1ostaio wyshne, & hasko daje
Jostgp do 1690 2gloszenia. Nie udoslepnig nikomu hasks.

Twaje hasto, kiore powinne ostac zapissne
dkyoszw7 -dgpe-ktdh-nxsr-cre8d1ghtfgu:7dDIBUHSSITO 19 wopiul

4 Poblerz

E-mail (Cpcionainiel
E-ma

Ton a-mub nie beczie tikomy pokazywsnry, Jedynym zastcsowansenm wisdomedcel e-mak jost

powiacommnie Cig © worowadzeniu cdpowidnich 2rmian w Twoim 2gloszensy, takich jak

Qurzymanie wisdomodcl o0 swopego oplekuns aghoszenia
TAKIATZOWAN W sTany TwaEgo 2gkmzenia
Prayaziolnie nowego opiekunn 4o Twojegoe 20k s1ena

Jodhi 200Cygas T sig Nie wpisywad adiau o-mall, reGuUarm e SErawdIng AWOm 200CADENS POO Kjtem
Mtualzacs | wingomotcl, kidon pomogy nam rozwigzad peobiam

Hasko mie zostanio wystana na Twdj e-mail. Abry kentynuowad, musise 2apissd haslo 2 te) strony

Bazpiacane przechowip Mo Nasto, aby MOC w PrEYSToLC Uy skat Gostep 4o 2gicszen |
odpowiedzi
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Zapisz swoj kod dostepu

Po przestaniu raportu, nie zapomnij

Dlaczego ten kod jest wazny?

Daje Ci dostep do raportu,

e Pozwala na dalszg komunikacje z osobami
odpowiedzialnymi za sprawe,

e Pozwala zobaczy¢ Ci nowe wiadomosci i
aktualizacje stanu sprawy.

Jak zapisa¢ kod dostepu?

e Skopiuj kod i wklej go do bezpiecznego
dokumentu,
e Pobierz kod na swoje urzadzenie.




Status
raportu
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Sprawdz status swojego raportu

G Wejdz na strone raportowania.
I

Hasto wymagane do uzyskania dostepu

Podczas twottenin ooty ctrzymano unikaing haso, Wiie to havio w ponidsre pale
e e Kliknij na Dziatania podejmowane w zwigzku z
[ P2daccTo1900-41a1-336.,, fapOftem.

Wprowadz swaj unikalny kod dostepu w
miejscu przeznaczonym na hasto. Ten kod
zostat wygenerowany w momencie kiedy
przestates swaj raport.

. e Kliknij Przejdz do raportu.
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Sreagily rgloszenia
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Przeglad Twojego raportu

Jestes teraz na stronie ze szczegdétami Twojego
raportu.

Na tej stronie mozesz:

Zobaczy¢ swoj petny raport,
Sprawdzi¢ status raportu,

Zobaczyc kto jest odpowiedzialny za
zgtoszone przez Ciebie zdarzenie,
Przeczyta¢ wiadomosci od osob
odpowiedzialnych,

Przekaza¢ wiecej informacji poprzez wystanie
dodatkowej wiadomosci lub plikow.
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Przekaz wiecej szczegotow

Opis

Mozesz dostarczy¢ dodatkowe informacje, po
wystaniu raportu, poprzez wystanie nowej
wiadomosci.

o Kledy dostaniesz sie do raportu i zjedziesz
ponizej sekcji Szczegoty raportu, masz
mozliwos$¢ wystania nowej wiadomosci
pisemnej lub gtosowe;.

wiadomos¢ lub zatgcz plik nastepnie kliknij na
przycisk Wyslij. Wszystkie wiadomosci i pliki
bedg potgczone do obecnego raportu.

e Po prostu wpisz swojg wiadomosé, nagraj
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