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In deze handleiding wordt beschreven hoe u de online app kunt gebruiken 

die SIAD ter beschikking heeft gesteld van alle werknemers van bedrijven 

van de Group om hun vermoedens van wangedrag en illegale activiteiten in 

de organisatie te melden en/of aan te kaarten.

Via de online app “Comunica Whistleblowing” kunnen werknemers 

meldingen indienen die, onder andere, conform zijn met de voorschriften 

van de Europese wetgeving, de geldende lokale wetgeving en de Ethische 

gedragscode, die integraal deel uitmaakt van het Organization, Management 

and Control Model dat het bedrijf hanteert.



3

Inhoudsopgave

Home 4
Toegang voor reeds geregistreerde gebruiker 5
Toegang voor nog niet geregistreerde gebruiker 5
Uw accountgegevens ophalen 7
De melding starten 8
Voorafgaande informatie 9
Uw melding invullen 10
Afsluitende informatie 11
Voorbeeldweergave document 12
Kennisgeving verzenden 13



4

Home
Ga naar de online app “Comunica Whistleblowing” via de specifieke 
pagina op de website van de SIAD Group:
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

Klik op de link “send your report” om de online app te openen.

Te
ru

g 
na

ar
 In

de
x

https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing
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Toegang voor reeds geregistreerde gebruiker
Het gevraagde token om in te loggen is te vinden in “SIADWB” en wordt 
automatisch ingevuld op het formulier. 

Voer uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op “Login” voor toegang 
tot het systeem.

Toegang voor nog niet geregistreerde gebruiker
Klik op “registration form” om te registreren en uw account aan te maken.

Te
ru

g 
na

ar
 In

de
x



6

Wanneer u op “registration form” klikt, gaat u naar de pagina waar u het 
vereiste formulier kunt invullen om uw account aan te maken.

Zorg er eerst voor dat u een actief e-mailadres hebt. Dat is vereist om uw 
registratie te voltooien. 

Het registratieformulier invullen
1. Voer uw gebruikersnaam in (gebruik hoofdletters, kleine letters, cijfers).
2. Maak een password aan
3. Maak uw persoonlijke wachtwoord aan (gebruik een combinatie van 

hoofdletters, kleine letters en cijfers) en voer het opnieuw in om het te 
bevestigen.

(U hebt uw gebruikersnaam en wachtwoord nodig voor toegang tot het systeem na het 
voltooien van de registratie)

1. Voer uw voornaam en familienaam in;
2. Voer uw e-mailadres in;
3. Voer het token in: “SIADWB”.
4. Voer tot slot de beveiligingscode in die u rechtsonder op het scherm ziet 

en klik op: “Register”.
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Wanneer u op “Register” klikt, stuurt het systeem een link ter bevestiging 
naar het e-mailadres dat u opgegeven hebt. Klik op die link om uw account 
te activeren. In de e-mail staan uw accountgegevens. Na bevestiging krijgt u 
toegang tot het systeem.

Als u uw “Username” en/of “password” vergeten bent, kunt u deze 
gemakkelijk ophalen door te klikken op “Recover your account details”.

U ontvangt dan uw accountgegevens op uw e-mailadres. 
Voer het token van “SIADWB” in;
Voer de gebruikersnaam en het e-mailadres in die u gebruikt hebt voor registratie; 
Vul de beveiligingscode in die u rechtsonder op het scherm ziet; 
Klik op “Recover”.

Uw accountgegevens ophalen
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De melding starten

Voorbeeld: Schermafbeelding meldingen zoeken 

Wanneer u ingelogd bent, hebt u twee opties: 
• Klik op: “Insert Report” om een nieuwe melding in te voeren (verder in 

deze handleiding vindt u verdere stappen om uw melding in te vullen);
• Klik op: “Go to your Reports” om naar de pagina te gaan met alle 

meldingen die u al hebt ingevoerd (deze functie is handig om de status 
van alle ingevulde meldingen te controleren: voorbeeld: datum, melding 
verzonden, in uitvoering, melding afgesloten).
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1 Voorafgaande informatie
Wanneer u op “Insert Report” hebt geklikt, kunt u uw melding beginnen te 
schrijven. Hier moet u voorafgaande informatie invoeren:
• Bedrijf van SIAD Group waar u werkt;
• Bedrijf van SIAD Group waarover de melding gaat;
• Land waar de vermoedelijke schending heeft plaatsgevonden;
• Betrokken afdeling (als u geen geschikte naam van de afdeling vindt, kunt 

u de afdeling onderaan noteren).
Wanneer u de voorafgaande informatie hebt ingevuld, klikt u op “Continue”.
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2 Uw melding invullen
De stap na de voorafgaande informatie is de gedetailleerde beschrijving over 
gebeurtenissen die nuttig zijn voor de melding:
• de betrokkenen;
• locatie en datum van gemelde gebeurtenissen;
• waarom gebeurtenissen/gedrag niet conform zijn;
• nuttige documenten voor de melding;
• hoe deze nuttige documenten opgehaald kunnen worden;
• beschrijving van gebeurtenissen.
Wanneer u alle gevraagde informatie hebt ingevuld, klikt u op “Continue”.
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3
Dit is de laatste stap om uw melding te verzenden: beantwoord de vraag.

Wanneer u de vraag hebt beantwoord, kunt u klikken op “Continue” om 
door te gaan.

Afsluitende informatie
Te
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4 Voorbeeldweergave document
Voordat u uw melding verzendt, krijgt u een voorbeeldweergave van het 
document te zien, zodat u alle ingevoerde gegevens en informatie kunt 
controleren.
Als u informatie wilt wijzigen, klikt u op “Back” om naar de vorige stap te 
gaan. Wanneer u alle gegevens hebt gecontroleerd, klikt u op “Send” om uw 
melding te verzenden.

Let op: Wanneer u op “Send” klikt, wordt de melding doorgestuurd naar de 
betreffende Manager van het bedrijf en kunt u geen ingevoerde gegevens 
meer wijzigen of de verzending van de melding annuleren.Te
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5 Kennisgeving verzenden
Wanneer u de melding hebt verzonden, ontvangt u een bericht van het 
systeem ter bevestiging. Van hieraf kunt u naar de webpagina gaan om uw 
verzonden meldingen te bekijken. 
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