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本手册描述如何使用 SIAD 提供给集团公司全体员工的网络应用程序来报告组

织中可疑的不当行为和非法活动和/或对此表达担忧。

使用网络应用程序 “Comunica Whistleblowing”，员工可以按照欧盟法律、适

用的当地法律和道德规范等规定插入报告，道德规范是公司采用的组织、管理

和控制模式的重要组成部分。
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Home
通过 SIAD 集团网站的专用页面访问网络应用程序 “Comunica Whistleblowing”
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

点击链接 “send your report” 进入网络应用程序。

返
回

索
引

https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing
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已注册用户的访问权限
请求的登录令牌是 “SIADWB”，它将自动呈现在表单中。 

插入您的用户名和密码，然后点击 “Login” 进入系统。

未注册用户的访问权限
点击 “registration form” 进行注册并创建您的帐户。 

返
回

索
引
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点击 “registration form” 后，您将进入一个页面，您需要在该页面上填写表单
以创建帐户。 

首先，确保拥有有效的电子邮箱。您需要用它来完成注册。 

填写注册表
1.	 插入您的用户名（使用大写字母、小写字母、数字)；
2.	 创建 password
3.	 创建您的个人密码（使用大写字母、小写字母和数字的组合)，并再次输入以

确认密码；
(完成注册后，您需要用户名和密码才能进入系统)
4.	 插入您的姓名；
5.	 插入您的电子邮箱；
6.	 插入令牌: “SIADWB”
7.	 最后，输入在右下角找到的安全码，然后点击: “Register”

返
回

索
引
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点击 “Register” 后，系统将向您提供的电子邮件地址发送一个确认链接，您必
须点击该链接才能激活帐户，在这封电子邮件中您将找到帐户详细信息。确认
后就可以进入系统。

如果您忘记了 “Username” 和/或 “password” ，您可以点击 “Recover your 
account details” 来轻松地恢复它们。

您可以通过电子邮件接收您的帐户详细信息。 
插入令牌 “SIADWB”；
插入注册时使用的用户名或电子邮箱； 
填写您在右下角看到的安全码； 
点击 “Recover”

恢复帐户详细信息

返
回
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开始报告

示例：屏幕截图搜索报告 

登录后，您将有两个选择： 
• C点击：“Insert Report” 您可以插入新报告（遵循本指南，您将找到用于插

入报告的更多步骤）；
• 点击：“Go to your Reports” 您可进入包含您插入的所有报告的页面（此功

能用于验证所有已插入的报告的状态：例如：日期、报告已发送 - 工作人员正
在分析/处理您的请求 - 报告已关闭）

返
回

索
引
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1 初步信息
点击 “Insert Report” 后，您可以开始撰写报告；您必须在这里插入初步信息：
• 您任职的 SIAD 集团公司；
• 报告涉及的 SIAD 集团公司；
• 可疑违规行为或活动发生的国家；
• 涉及的部门（如果您找不到合适的部门名称，请在下面书写部门名称)
填写初步信息后，点击 “Continue”

返
回

索
引
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2 填写报告
初步信息之后的步骤是详细描述对报告有用的事件：
• 涉及的人员；
• 所报告事件的地点和日期；
• 事件/行为违规的理由；
• 报告的支持文档；
• 这些支持文档的恢复方法；
• 事件描述
填写完所有要求的信息后，点击 “Continue”

返
回

索
引
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3
这是提交报告的最后一步：回答问题。

回答完问题后，您可以继续点击 “Continue”

最终信息
返

回
索

引
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4 文档预览
发送报告前，您将看到文档预览，这样您就可以检查所有插入的数据和信息。
如需更改某些信息，请点击 “Back” 以回到上一步。
检查完所有数据后，点击 “Send”，您的报告将会发送出去。

注意：点击 “Send”，报告将发送给负责的公司主管，您将不能再更改插入的数
据，也不能拦截已发送出去的报告。

返
回

索
引
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5 发送通知
提交报告后，您将收到系统发来的确认消息。您可以从这里进入网页查看您提
交的报告。 

返
回

索
引
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