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Opmerking:

Deze handleiding vermeldt de mogelijkheid om inbreuken anoniem te melden. De wetgeving
verplicht deze anonimiteit enkel voor juridische entiteiten vanaf 250 werknemers. Juridische entiteiten
tot 250 werknemers hebben deze verplichting niet. Het is dus mogelijk dat in het meldingskanaal van
uw organisatie de functionaliteit om inbreuken anoniem te melden niet voorzien is. Uw melding zal wel
steeds vertrouwelijk worden behandeld, zoals bepaald in de wetgeving.

1. Een melding doen

1.1 Viade browser

U kan de applicatie rechtstreeks bereiken via de browser. Uw organisatie moet daarvoor de URL (link)
kenbaar maken.

L] 4 5D Worx Dema x  + e
« C @ https:/f/demo.sdwhistle.com @ &0 o :
1J/sdworx 41 Inloggen

In dit voorbeeld is de link demo.sdwhistle.com. Het subdomein “demo” moet vervangen worden door
het subdomein dat uw organisatie gekozen heeft: organisatie.sdwhistle.com.

1.2 Startpagina

Via de smartphone ziet de startpagina van de klokkenluidersapplicatie er als volgt uit:
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Via de knop “Melden” kan u een nieuwe melding aanmaken. Via de knop '):I bovenaan rechts kan
u inloggen om een bestaande melding te raadplegen.

De knop “Melden” leidt naar het volgende scherm:
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+ U heeft de keuze tussen anoniem melden of niet. U krijgt in
beide gevallen dezelfde bescherming.

Indien u anoniem meldt, kennen wij noch uw identiteit, noch
uw contactgegevens. Om op de hoogte te blijven, kan u uw
melding in de applicatie raadplegen.

SD Worx Demo waarborgt alleszins de geheimhouding van
uw identiteit indien u zich wel bekend maakt. Dit geldt zowel
wanneer u zich onmiddellijk bekend maakt als wanneer u pas
later besluit uw identiteit vrij te geven.

Tevens waarborgen wij de vertrouwelijke behandeling van alle
communicatie en uitwisseling van bestanden in welke vorm
ook. SD Worx Demo wijst elke vraag om inzage, uitleg of
afschrift door derden af indien de openbaarmaking de
geheimhouding van uw identiteit schendt

U zal een referentie ontvangen die enkel bekend is aan uzelf
en SD Worx Demo. Deze referentie bewijst dat u de melder
bent en moet zorgvuldig bewaard worden. U kan zich
beroepen op de bescherming voorzien in de Europese richtlijn
en nationale wetgeving.

Uw melding zal ontvangen worden door een vertrouwde
medewerker van SD Worx Demo. Deze zal in alle
onafhankelijkheid en vertrouwen uw melding behandelen.
Binnen uiterlijk 8 dagen krijgt u een bevestiging van uw

melding.
Gebruiksvoorwaarden m
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Indien voorzien wordt toegelicht dat u de keuze heeft om anoniem of vertrouwelijk een melding te
doen.

Bij een anonieme melding wordt op geen enkel moment uw identiteit gevraagd door de applicatie. Ook
bij verdere communicatie blijft uw identiteit volledig beschermd. Uw IP-adres wordt niet opgeslagen.

Bij een vertrouwelijke melding beslist u om uw identiteit in de toepassing in te geven. Bij de
behandeling van het dossier is het echter zo dat op geen enkel moment uw identiteit mag bekend
gemaakt worden, behalve in de wettelijk voorziene gevallen.
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1.3 Details van de melding

Nadat u op de knop “Melden” heeft geklikt, vraagt de toepassing om de details van de melding in te
geven.
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Onderwerp *
Vat je melding samen in een paar woorden
Beschrijving *
Beschrijf uitvoerig het probleem in kwestie
Betrokkene(n)
Personen die de feiten begaan (hebben).
Getuige(n)
Personen die kennis hebben van de feiten
Plaats
Waar hebben de feiten plaatsgevonden?
Lopend e
Is het probleem nog actief?
Van - Tot =
Wanneer vonden de feiten plaats?

= Onderwerp: Hier geeft u een titel of onderwerp van de melding in.

= Beschrijving: In dit veld geeft u een uitvoerigere beschrijving van de melding. Indien de inhoud
van de melding bijzonder groot zou zijn, bestaat de mogelijkheid om bestanden te uploaden door
de knop onderaan met het symbool voor bijlage te gebruiken. U kan ook eventuele andere
bestanden toevoegen die de melding kunnen ondersteunen (bv. foto’s).

= Betrokkene(n): Hier kan u optioneel ingeven in wie vermoedelijk verantwoordelijk is voor de
inbreuk(en).

= Getuige(n): U kan optioneel aangeven wie kennis heeft van de feiten, uzelf niet meegerekend.

= Plaats: In dit vrije tekstvak kan u optioneel de locatie aangeven waar de feiten hebben
plaatsgevonden.

= Lopend: Met deze keuzelijst kan u optioneel aangeven of de inbreuk nog bezig is of de inbreuk
reeds achter de rug is. Een typisch voorbeeld is een gevaarlijke situatie op de werkvloer die nog
niet opgelost is.

= Van — Tot: Wanneer vonden de feiten plaats? Met deze datumkiezer kan optioneel vermeld
worden wanneer de feiten begonnen en eventueel eindigden.
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1.4 Anoniem of vertrouwelijk

Indien beschikbaar kan u op het volgende scherm door middel van een schuifknop kiezen of de
melding vertrouwelijk of anoniem gedaan moet worden. Bij een anonieme melding zal de
meldingsbeheerder geen identificatiegegevens krijgen van de melder.
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o Anoniem of vertrouwelijk?
° Een melding doen

° Details van de melding J& Anoniem
@ Anoniem of vertrouwelijk? Naam* Voornaam *
- Anoniem E-mail * Telefoon
Terug Volgende

Functie

O Registratie

© overzicnt Straat Huisnummer
Postcode Gemeente

Land

Terug

0 Registratie

1.5 Registratie

In het volgende scherm zal u een gebruikersnaam kunnen kiezen waarmee u nadien kan inloggen in
de toepassing. Indien u anoniem meldt, is uw gebruikersnaam niet zichtbaar voor de
meldingsbeheerder. U kiest zelf een sterk wachtwoord. De toepassing accepteert enkel voldoende
sterke wachtwoorden.

Het wachtwoord kan omwille van veiligheidsredenen niet gerecupereerd noch opnieuw
ingesteld worden. Indien u het wachtwoord vergeet, zal u de melding opnieuw moeten ingeven.
Na drie foutieve inlogpogingen, wordt uw account tijdelijk geblokkeerd. Probeer het dan enkele
minuten later opnieuw.
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Om de melding te kunnen versturen moet u akkoord gaan met de privacyverklaring, die nog eens te
raadplegen is via de knop “Privacyverklaring”. Een automatische captcha controleert of u geen robot

bent die valse meldingen doet.
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° Anoniem of vertrouwelijk?

o Registratie

Gebruikersnaam *

Wachtwoord * ®©

012

Herhaal wachtwoord * ®

Privacyverklaring

[J Ik heb de privacyverklaring gelezen

0/12

o Ik ben een mens

FriendlyCapicha 7

Terug Annuleren Melding versturen

9 Overzicht
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1.6 Overzicht

Nadat de melding succesvol ontvangen werd door de toepassing, krijgt u een overzicht van de
melding samen met een unieke referentiecode.
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Q Een melding doen
° Details van de melding

° Anoniem of vertrouwelijk?

Q Registratie

0 Overzicht

Uw referentie

FMHX3C

Onderwerp

Onveilige situatie in productiehal 4

Beschrijving

Regelmatig ontstaat een onveilige situatie aan de drukpersen omdat de
verantwoordelijken de veiligheidsvereisten niet nauwkeurig genoeg
naleven.

Terug

Deze code bewijst dat u een melding gedaan heeft. Noteer ze op een veilige plaats om uw rechten te
vrijwaren.
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2. Een melding raadplegen

Indien u uw e-mailadres heeft ingegeven bij het melden, stuurt de applicatie een notificatie per e-mail
wanneer er een nieuw bericht voor u is. Indien u anoniem gemeld heeft, is dit niet mogelijk en moet u
op eigen initiatief inloggen om kennis te nemen van eventuele berichten van de meldingsbeheerder.

Deze email bevat de volgende boodschap:

|,I sdworx

Melding goed ontvangen

Beste David,

Zonet deed u een melding bij sdworx-demo.sdwhistle.com. Deze melding werd
opgeslagen met referentie FMHX3C.

Volg deze link om de melding te bekijken in de applicatie.
Met vriendelijke groeten,

SD Worx

Privacy Di

SD Worx. For life. For work.

Door de link te volgen en in te loggen op de applicatie, kan u de inhoud van de communicatie
bekijken. U kan ook nieuwe berichten en bijlagen naar de meldingsbeheerder sturen.

I’ISdWOI’X = Mijn dossier ® Anoniempje45

Deelnemers

6 Marie-Jeanne
Vertrouwenspersoon - willynaessens

@ Anoniempje45
Melder - willynaessens

e Willy
Vertrouwenspersoon - willynaessens

Anonlempleds @ 6 mei 2022 183036

Anonlemple4S @ 6 mei 2022 183037

Bericht ® >
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2.1 Taalkeuze

In het menu rechtsboven (de drie verticale puntjes) kan de taal aangepast worden.
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