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Witaj!
Witaj w swoim poradniku do strony 
raportowania incydentów. 

Przeprowadzimy Cię przez cały proces 
raportowania przez internet. 

W tym poradniku przeczytasz o tym, jak 
możesz: 

● Utworzyć pisemny lub ustny raport, 

● Dostać się do już istniejącego 
raportu i zobaczyć jakie akcje zostały 
podjęte. 

● Wysłać dodatkowe informacje lub 
pliki
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Strona 
Raportowania
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Strona raportowania

[Organizacja] zapewni link, poprzez który będziesz 

mógł dostać się do strony raportowania.

Na tej stronie możesz:

● Zmienić opcje językowe,

● Przeczytać o polityce prywatności, polityce 

zgłaszania naruszeń i innych powiązanych 

informacjach w Twojej firmie,

● Utworzyć nowy raport,

● Sprawdzić status istniejącego raportu.

Uzyskaj dostęp do strony raportowania tutaj 

[wstaw link do strony raportowania]. 
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Jak utworzyć raport

Wejdź na internetową stronę raportowania na 

wybranym urządzeniu przez link do 

raportowania zapewniony przez [Firmę]

Wybierz swój preferowany język

Kliknij na +Utwórz nowy raport
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Jak utworzyć raport

Możesz wybrać pomiędzy pisemnym lub 

ustnym raportem. Wybierz czy chciałbyś 

utworzyć: 

Raport pisemny 

Jeśli chcesz utworzyć raport pisemny, 

kontynuuj wypełnianie informacji.

Przeczytaj jak utworzyć raport pisemny na stronie 7. 

Raport ustny

Jeśli chciałbyś utworzyć raport ustny 

kliknij Chcę zgłosić ustnie. 
Przeczytaj jak utworzyć raport ustny  na stronie 10. 
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A.Raport 
pisemny
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A. Raport pisemny

Wypełnij Wymagane informacje:

● Temat: krótki opis Twojego raportu,

● Wybierz pomiędzy raportem poufnym 

lub anonimowym. (więcej informacji o 

każdej z opcji możesz znaleźć po 

kliknięciu pokaż więcej), 

● Opis: opisz temat swojego raportu 

uwzględniając jak najwięcej szczegółów 

i informacji.

Uwaga: Jeżeli wybierzesz zgłaszanie anoniowe, upewnij się, że nie 

ujawniasz żadnych infromacji, które mogłyby prowadzić do odkrycia 

Twojej tożsamości w żadnej części raportu.  8
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A. Raport pisemny

● Kategoria: wybierz kategorię opisującą 

zdarzenie, które chcesz zgłosić, 

● Dodatkowe Pytania: pozostałe pytania 

mogą być obowiązkowe lub opcjonalne, 

aby zakończyć zgłoszenie, np. Twoje 

informacje kontaktowe,

● Pliki: możliwe jest dołączenie plików w 

różnych formatach, np. PDF, zdjęcia, filmy.

Uwaga: Metadane zostaną automatycznie usunięte. 

Kliknij Prześlij po ukończeniu raportu. 

9

6



B.Rapor
t Ustny
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B. Raport ustny

Kliknij Rozpocznij nagrywanie,

Uwaga: Twój głos zostanie zniekształcony, aby zapewnić 

Twoje bezpieczeństwo i anonimowość. 

Kategoria: wybierz kategorię opisującą typ 

raportowanego zdarzenia, 

Pliki: Pliki: możliwe jest dołączenie plików w 

różnych formatach, np. PDF, zdjęcia, filmy,

Kliknij Prześlij po ukończeniu raportu. 

11

5

6

7

8



Kod 
dostępu
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Zapisz swój kod dostępu

Po przesłaniu raportu,  nie zapomnij        

bezpiecznie zapisać swojego kodu dostępu.

Dlaczego ten kod jest ważny? 

● Daje Ci dostęp do raportu, 

● Pozwala na dalszą komunikację z osobami 

odpowiedzialnymi za sprawę, 

● Pozwala zobaczyć Ci nowe wiadomości i 

aktualizacje stanu sprawy.

Jak zapisać kod dostępu?

● Skopiuj kod i wklej go do bezpiecznego 

dokumentu, 

● Pobierz kod na swoje urządzenie.
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Status 
raportu
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Sprawdź status swojego raportu

Wejdź na stronę raportowania. 

Kliknij na Działania podejmowane w związku z 

raportem. 

Wprowadź swój unikalny kod dostępu w 

miejscu przeznaczonym na hasło. Ten kod 

został wygenerowany w momencie kiedy 

przesłałeś swój raport.

Kliknij Przejdź do raportu.
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Przegląd Twojego raportu

Jesteś teraz na stronie ze szczegółami Twojego 

raportu. 

Na tej stronie możesz: 

● Zobaczyć swój pełny raport,

● Sprawdzić status raportu, 

● Zobaczyć kto jest odpowiedzialny za 

zgłoszone przez Ciebie zdarzenie, 

● Przeczytać wiadomości od osób 

odpowiedzialnych,

● Przekazać więcej informacji poprzez wysłanie 

dodatkowej wiadomości lub plików. 
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Przekaż więcej szczegółów

Możesz dostarczyć dodatkowe informacje, po 

wysłaniu raportu, poprzez wysłanie nowej 

wiadomości. 

KIedy dostaniesz się do raportu i zjedziesz 

poniżej sekcji Szczegóły raportu, masz 

możliwość wysłania nowej wiadomości 

pisemnej lub głosowej.

Po prostu wpisz swoją wiadomość, nagraj 

wiadomość lub załącz plik następnie kliknij na  

przycisk Wyślij. Wszystkie wiadomości i pliki 

będą połączone do obecnego raportu. 
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