
POKYNY PRO 
WHISTLEBLOWING



2

V těchto pokynech najdete, jak používat webovou aplikaci, kterou SIAD 
zpřístupnil všem zaměstnancům společností v rámci Skupiny, k oznámení a/
nebo vyvolání obav z podezření na nesprávné chování a nezákonné činnosti 
v organizaci.
Pomocí webové aplikace “Comunica Whistleblowing” mohou zaměstnanci 
posílat zprávy v souladu, mimo jiné, s ustanoveními práva EU, příslušnými 
místními právními předpisy a etickým kodexem, který je nedílnou součástí 
modelu organizace, řízení a kontroly přijatého společností.
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Home
Přístup k webové aplikaci “Comunica Whistleblowing” prostřednictvím 
vyhrazené stránky webu SIAD Group:
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

Kliknutím na odkaz “send your report“ vstoupíte do webové aplikace.
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ět
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https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing
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Přístup pro již registrovaného uživatele
Požadovaný token pro přihlášení je “SIADWB” a bude automaticky ve formuláři. 
Zadejte své uživatelské jméno a heslo a klikněte na “Login” ke vstupu do systému.

Přístup pro ještě neregistrovaného uživatele
Klikněte na “registration form” k provedení registrace a vytvoření účtu. 

Zp
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Po kliknutí na “registration form” zadejte stránku, na které budete muset 
vyplnit formulář nutný k vytvoření účtu. 

Nejprve se ujistěte, že máte aktivní e-mail. Je to nutné k dokončení registrace.

Vyplnění registračního formuláře
1. Zadejte své uživatelské jméno (použijte velká písmena, malá písmena, 

čísla).
2. Vytvořte password.
3. Vytvořte si své osobní heslo (použijte kombinaci velkých písmen, malých 

písmen a čísel) a znovu jej potvrďte.
(Po dokončení registrace budete potřebovat uživatelské jméno a heslo pro vstup do systému.)

4. Zadejte své jméno a příjmení.
5. Zadejte svůj e-mail.
6. Zadejte token: “SIADWB”
7. Na závěr napište bezpečnostní kód, který najdete vpravo dole, a klikněte 

na: “Register”

Zp
ět
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Po kliknutí na tlačítko Register systém odešle na zadanou e-mailovou adresu 
potvrzovací odkaz; kliknutím na odkaz účet aktivujete. V e-mailu najdete 
údaje svých účtů. Po potvrzení je možné vstoupit do systému.

V případě, že jste zapomněli své uživatelské jméno “Username“ anebo heslo 
“Password“, můžete je snadno obnovit kliknutím na “Recover your account 
details“.

Údaje účtu budou zaslány na váš email. 
Zadejte token “SIADWB”;
Zadejte uživatelské jméno nebo e-mail použitý k registraci. 
Vyplňte bezpečnostní kód, který vidíte vpravo dole. 
Klikněte na “Recover“.

Obnovení údajů účtu

Zp
ět
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Spuštění zprávy

Příklad: Snímek obrazovky s vyhledáváním zpráv 

Po přihlášení budete mít dvě možnosti: 
• Kliknutím na: “Insert Report” můžete vložit novou zprávu (v těchto 

pokynech najdete další kroky k vložení zprávy).
• Kliknutím na: “Go to your Reports” můžete přejít na stránku se všemi 

zprávami, které jste již vložili (tato funkce je užitečná pro ověření stavu 
všech vložených zpráv: příklad: datum, zpráva odeslána - převzetí - 
zpráva uzavřena)

Zp
ět

 n
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1 Předběžné informace
Po kliknutí na “Insert Report” můžete začít psát svou zprávu; zde budete 
muset zadat předběžné informace:
• Společnost skupiny SIAD Group, ve které pracujete;
• Společnost skupiny SIAD Group, o které je zpráva;
• Země, kde došlo k podezření na porušení práva;
• Oddělení, ve kterém k tomuto podezření došlo (pokud nenajdete vhodný 

název oddělení, napište to dole).
Po vyplnění předběžných informací klikněte na “Continue”.

Zp
ět
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2 Vyplnění zprávy
Dalším krokem po předběžných informacích je podrobný popis událostí 
důležitých pro zprávu:
• Osoby, kterých se týká;
• Místo a datum oznámených událostí;
• Vysvětlení, proč události/chování nejsou v souladu s předpisy;
• Dokumenty užitečné pro zprávu;
• Jak získat tyto užitečné dokumenty;
• Popis událostí
Po vyplnění všech požadovaných informací klikněte na “Continue”.

Zp
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3
Toto je poslední krok k odeslání vaší zprávy: odpovězte na otázku.

Po zodpovězení otázky můžete pokračovat kliknutím na “Continue”.

Závěrečné informace
Zp

ět
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4 Náhled dokumentu
Před odesláním zprávy se zobrazí náhled dokumentu, takže budete moci 
zkontrolovat všechny uvedené údaje a informace.
Pokud potřebujete některé informace změnit, klikněte na “Back” a vraťte se 
do předchozího kroku.
Po kontrole všech údajů klikněte na “Send” a vaše zpráva se odešle.

Uvědomte si prosím: Kliknutím na “Send” bude zpráva odeslána 
odpovědnému manažerovi společnosti a již nebude možné měnit uvedené 
údaje ani zastavit odesílání zprávy.

Zp
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5 Odeslání oznámení
Po odeslání zprávy obdržíte ze systému potvrzovací zprávu. Odtud můžete 
otevřít webovou stránku a podívat se na své odeslané zprávy. 

Zp
ět

 n
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