w Whistleblower
Software

Comment déclarer
un signalement ?

Guide d'enregistrement
d'un signalement




Bienvenue !

Bienvenue dans ce guide d'enregistrement
d’'un signalement. Nous vous
accompagnons tout au long de la
procédure de déclaration en ligne. Dans ce
guide, vous trouverez des informations
concernant la procédure a suivre pour :

e Enregistrer un signalement écrit ou oral,

e Accéder a votre signalement existant
et vérifier quelles mesures ont été
prises,

e Envoyer des informations ou des
fichiers supplémentaires.

w Whistleblower
Software

Table des matieres

Page de signalement............ccccceovveeviennenen. 3

mment créer un signalement..................... 5

A. Signalement écrit...........cccoeeeriiiiieinnnnn. 7
B. Signalementoral..........cccccoveeeiiiiinennnnn. 10
Code d'aCCeS.......ccooveeeiieeiieeieeeieeeee e 12
Suivi du signalement............ccceecveeeiieriieennnns 14
Apercu du signalement............cccccceeeeiieennnnne 16

Ajout d'informations




Page de
signalement




W Whistleblower

Software
!I!',. YOUR LOGO ?g;:‘:;i';lower English &= v < —I .
Welcome  Privacy policy Whistleblowing policy  Anonymity €— — — — — - I Pa ge d e S Ig n a I e I I l e nt
, . . N . . . .

This test page shows you a reporting journey of a whistleblower who wants to create a I I q Ui VOUS perm ett ra dlaCCéder é u ne page de
new report or follow up on an existing one. I I
These are the pages that employees or other persons who want to report an incident land I I S I g n a I ement'
on after clicking on reporting link. .

| | Sur cette page, vous pouvez:
A link to your own reporting page is created automatically when your account is set up. It
is possible to create multiple reporting links to differentiate, for example, internal and I I
external reports. This link is easy to share with your employees, partners, or customers. I ' M Od |f| e r IeS O p't | O n S I | n g u |S‘t|q u es

—e
)

How to create a report:

$:Cfikon {Cemion s e sapoet L—— —e Lirela politique de confidentialité de votre

2. Follow the instructions and fill out all required fields
3. Click on the "Submit” button

4. After submitting the report, save the unique access code. The report has been sent and entreprise, |a p0| itiq Ue d’a | erte et dlautres

the code gives the whistleblower access to their report, the opportunity to anonymausly

or confidentially communicate with the organisation, and view the status of their report. i nfo rm a'tio n S u'ti |eS,

They can choose to copy the code, download it or have it sent to their email.
I— — — —e Créer un nouveau signalement,
- Would you like to see how does an organisation see a similar whistleblower report? < I r— —e S u ivre un s | g na | eme n-t eXlSta n-t

Book a free demo.

Whistleblower I

I

[———— S — | Accédez ala page de signalement ici
|
I

[lien vers la page de signalement].

Follow up on existing report e —— — —— —
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# demo-partner.whistleblowersoftware.com/93367a08-7c84-4187-a014-816074465a21 € — ———
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English E2 -

Welcome  Privacy policy Whistleblowing policy  Anonymity

I
' Comment créer un
| signalement

Welcome to a demo reporting page

Accédez a la page de signalement en ligne a
partir de n'importe quel appareil via le lien
fourni par [la société].

This test page shows you a reporting journey of a whistleblower who wants to create a
new report or follow up on an existing one.

on after clicking on reporting link.

A
These are the pages that employees or other persons who want to report an incident land I
A link to your own reporting page is created automatically when your account is set up. It I
is possible to create multiple reporting links to differentiate, for example, internal and
external reports. This link is easy to share with your employees, partners, or customers. I
How to create a report: | .
1. Click on “Create a new report”
2. Follow the instructions and fill out all required fields
3. Click on the "Submit” button
4. After submitting the report, save the unique access code. The report has been sent and

the code gives the whistleblower access to their report, the opportunity to anonymously

or confidentially communicate with the organisation, and view the status of their report.

They can choose to copy the code, download it or have it sent to their email.

Choisissez la langue.

Cliquez sur +Créer un nouveau signalerment

- Would you like to see how does an organisation see a similar whistieblower report? ¢
Book a free demo.

Whistleblower
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4+ Create a new report ‘ Foliow up on existing report
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Comment créer un
signalement

Report an occurrence & I want to report orally <
| ° Vous pouvez choisir de faire un signalement
| écrit ou oral. Choisissez :
Choose how you would like to report I
© Report confidentially :
zz:;;ar;:ei;;:;fim‘m, i vous lorir il Seciés ik bl confieial 12 olien ¥ | Signalement écrit
g | Si vous souhaitez créer un
SE—— | signalement écrit, continuez a
\"rrl}')r' to report anonymously if you prefer not to provide your identity to anyone in the I remplir | es infOrmationS.
show more : Voir comment créer un signalement écrit a la page 7.
e l— ——@ Signalement oral

Si vous souhaitez créer un
signalement oral, cliquez sur
Je veux faire un signalement oral.

Voir comment créer un signalement oral a /a page 70.




A. Signalement
ecrit




W Whistleblower
Software
Whistleblower

Software

¢ o A. Signalement écrit

English &2 -

&\'OUR LOGO

Repor‘t an occurrence <) 1 want to report orally i ] ) )
Complétez les informations demandées :
Sublect
<€ =
subject - . . . .
| — - — —e Objet : description succincte du signalement.
Choose how you would like to report
O Resiart sofidase < — —1 — —e Choisissez le signalement confidentiel ou
You can choose 1o report confidentially. Your identity wiill only be known to thase who handle
z::;;:::;r;\:i:;ﬁdence.andvouridentitywiliappearanonymouaandconfrdentialtuothersin // anonyme (pour en Savoir plus Sur Chaque
R ' option, cliquez sur p/us d’infos).
Report anonymously
;::(\:c:;:rs\.chuoseio repart anonymously if you prefer not to provide your identity to anyone in the I —_ . Description : décrivez Ie Sujet de Vo‘tre
o | signalement de la maniere la plus détaillée
S I possible.
Pescription ! _I
Remarque . si vous choisissez de faire un signalement
anonyme, assurez-vous de ne divulguer aucune information
personnelle dans votre signalement.
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= . | A. Signalement écrit
What is your name? \ I
Wht s your name? | |_|_ _e Catégorie : sélectionnez une catégorie
Wha s yourphone number? (Optiona) | décrivant le type d'événement signalé.
What Is your phone number? /\ . .
ot s e e Tt | '_| _ e Questions supplémentaires : d'autres
Wit s your emal? ) questions peuvent étre obligatoires ou
Reciplent(s) ' facultatives, par ex. vos coordonnées.
& After selecting category, you can see who your report will be sent to here.
s T e Fichiers : il est possible de télécharger
B | différents formats de fichiers, par ex. PDF,
e e -|— images, vidéos...
Remarque . les métadonnées sont automatiquement

supprimeées.
e .
I

————— Cliquez sur Envoyerune fois que vous
l avez terminé votre signalement.
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€ Back

Report dan occurrence I @ 1 want to report in text format

Sound recording I

¢} Start recording G — — J

L]

Category
MNone selected &= =

Recipient(s)

; After selecting category, you can see who your report will be sent to here,

Files I ) g

2 |

Upload file
Files up to 100Mb
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B. Signalement oral

Cliquez sur Demarrer l'enregistrerment

Remarque . votre voix sera déformée pour garantir
volre sécurité et votre anonymat.

Catégorie : sélectionnez une catégorie
décrivant le type d'événement signalé.

Fichiers : il est possible de télécharger différents
formats de fichiers, par ex. PDF, images, vidéos...

Cliquez sur £nvoyerune fois que vous
avez terminé votre signalement.
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The report was submitted. Save this code:

IMPORTANT: Save the code below and store it securely. Your inquiry has been sent and the code gives
you access to this report. Do not share the code with anyone.

Your code to save:

d9bcdabd-fal4-4121-96d4-c1befbe29612:Vod50rJPA4ZE E—

1 Download

Email (Optional)
Email

This email will not be shown to anybody. The only use of the email is to notify you when relevant changes
to you case are made such as:

You received a message from you caseworker.
The status of your case was updated.
A new case worker was assigned to your case.

If you choose not to enter an email, please check your case regularly for updates and messages to help us
resolve the issue.

The code will not be sent to your email. You must save the code from this page before you continue.

| have stored my code securely, so | can access the report and the replies in the future
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Enregistrez votre code d'acces

Apres avoir soumis votre signalement, n'oubliez
pas de

Pourqguoi ce code est-il important ?

Il vous permet d'accéder a votre signalement.
Vous pouvez également communiquer avec
les assistants sociaux.

e Vous pouvez consulter I'état d'avancement de
votre dossier et les nouveaux messages.

Comment sauvegarder votre code d accés ?

e Copiez-le et collez-le dans un document sdr.
e Téléchargez-le sur votre appareil.
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Suivi de votre signalement

Accédez a une page de sighalement.

. Password required to access

When you created the occurrence you were given a unique password. Please paste the
password into the input below.

Cliquez sur Suivi d'un signalement existant.

Password

92dacc7c-1900-4fal-a36.. € ]

Saisissez votre code d'accés unique dans le
champ du mot de passe. Ce code a été généré
lorsque vous avez soumis votre signalement.

Cliquez sur Aller au signalement.

- 0—0-0-0©
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Report details

Occurrence details

Date and time 24 Jan 2022, 15:01:18

Subject test

Description test

State MNew

Departments Happy Test Company

Category Other

Messages

Q

No responses

Nao one has yet responded to this occurrence
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Apercu du signalement

Vous avez maintenant acces a une page
contenant les détails de votre signalement.

Sur cette page, vous pouvez :

e Voir le signalement complet,
e Examiner le statut de votre signalement,
Voir qui sont les personnes chargées
d'examiner votre cas,
Lire les messages des assistants sociaux,
e Fournir plus dinformations en
envoyant un message de suivi ou des
fichiers.
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Description

Vous pouvez fournir des informations
| supplémentaires apres avoir envoyé votre
— signalement en envoyant un nouveau message.

Lorsque vous accédez a votre signalement et
que vous défilez sous Déetails, vous avez la
possibilité d'envoyer un nouveau message écrit
ou audio.

e Il vous suffit de taper votre message,
d'enregistrer un son ou de télécharger un
$ fichier et de cliquer sur le bouton Envoyer.
Tous les messages et fichiers
supplémentaires seront liés a votre

signalement existant.
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