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Ce manuel explique comment utiliser l’application Web que SIAD met à la 

disposition de tous les salariés des entreprises du Groupe pour rapporter et/ou 

attirer l’attention sur une faute disciplinaire ou des activités illégales suspectées 

survenant dans l’entreprise.

En utilisant l’application Web “Comunica Whistleblowing”, les salariés peuvent 

insérer des rapports en conformité, entre autres, avec les dispositions de la loi de 

l’UE, la législation locale en vigueur et le Code d’éthique, qui fait partie intégrante 

du Modèle d’organisation, de gestion et de contrôle adopté par l’entreprise.
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Accueil
Accédéz à l’application Web “Comunica Whistleblowing” via la page dédiée du site 

Web du Groupe SIAD 
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

Cliquez sur le lien “send your report” (Envoyer un rapport) pour entrer dans 

l’application Web.
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Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe et cliquez sur “Login” 

(Me connecter) pour entrer dans le système.

Accès réservé aux utilisateurs déjà enregistrés
Le jeton nécessaire pour se connecter est SIADWB et sera automatiquement 

indiqué dans le formulaire. 

Accès pour les utilisateurs qui ne sont pas 
encore enregistrés
Cliquez sur “registration form” (formulaire d’enregistrement) pour vous enre-

gistrer et créer votre compte. 
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Après avoir cliqué sur “registration form” (formulaire d’enregistrement), vous 

devez remplir le formulaire qui s’affiche à l’écran pour créer votre compte. 

Commencez par vous assurer que vous avez un e-mail actif. Vous aurez 

besoin d’un e-mail pour compléter l’enregistrement. 

Remplir le formulaire d’enregistrement
1. Saisissez votre nom d’utilisateur (vous pouvez utiliser des majuscules, des 

minuscules et des chiffres).

2. Créez votre mot de passe personnel (utilisez une combinaison de majuscules, 

minuscules et chiffres) et saisissez-le une deuxième fois pour le confirmer
(vous aurez besoin de ce nom d’utilisateur et de ce mot de passe pour entrer dans le système 

une fois enregistré). 

1. Saisissez votre Name (Prénom) et votre Surname (Nom).

2. Saisissez votre e-mail.

3. Saisissez le jeton: SIADWB.

4. Pour conclure, saisissez le code de sécurité affiché en bas à droite, puis 

cliquez sur: “Register” (M’enregistrer).
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Quand vous aurez cliqué sur “Register” (M’enregistrer), le système enverra à 

l’adresse e-mail que vous avez indiquée un lien de confirmation: vous devrez 

cliquer dessus pour activer votre compte. Vous trouverez les détails de votre 

compte dans l’e-mail. Après cette confirmation, il sera possible d’entrer dans le 

système.

Si jamais vous avez oublié votre Username et/ou votre Password, vous pouvez 

les récupérer facilement en cliquant sur “Recover your account details” 

(Récupérer les détails de votre compte).

Vous recevrez les détails de votre compte dans votre boîte de messagerie. 

Saisissez le jeton “SIADWB”.

Saisissez le nom d’utilisateur et le mot de passe que vous avez utilisés pour 

l’enregistrement. 

Indiquez le code de sécurité que vous voyez en bas à droite. 

Cliquez sur “Recover” (Récupérer).

Récupération des détails de votre compte
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Création d’un rapport

Exemple: Capture d’écran de recherche de rapports 

Après vous être connecté, vous avez deux options  

• En cliquant sur  “Insert Report” (Insérer un rapport), vous pouvez insérer un 

nouveau rapport (en suivant ce guide pour découvrirez les étapes ultérieures 

à suivre pour insérer votre rapport).

• En cliquant sur  “Go to your Reports” (Aller à mes rapports), vous pouvez 

aller sur la page qui contient tous les rapports que vous avez déjà insérés 

(cette fonction est pratique pour vérifier l’état de tous les rapports insérés, 

par exemple  date, rapport envoyé/pris en charge/rapport clos).
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1 Informations préliminaires
Après avoir cliqué sur “Insert Report” (Insérer un rapport), vous pouvez 

commencer à écrire votre rapport; vous devrez indiquer ici les informations 

préliminaires suivantes:

• La société du Groupe SIAD pour laquelle vous travaillez 

• La société du Groupe SIAD concernée par le rapport 

• Le pays où la violation suspectée s’est produite 

• Le service concerné (si vous ne trouvez pas de nom de service approprié, 

saisissez-le dans le bas)

Après avoir indiqué les informations préliminaires, cliquez sur “Continue” 

(Continuer).
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2 Rédaction d’un rapport
L’étape qui suit les informations préliminaires est la description détaillée des 

événements utiles pour le rapport:

• La ou les personnes impliquées;

• Le lieu et la date des événements rapportés;

• La raison pour laquelle les événements/comportements ne sont pas conformes;

• Les documents utiles pour le rapport;

• Comment récupérer ces documents utiles;

• La description des événements.

Après avoir indiqué toutes les informations demandées, cliquez sur “Continue” 

(Continuer).
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3
Ceci est la dernière étape avant de soumettre votre rapport; répondez à la 

question.

Après avoir répondu à la question, vous pourrez continuer en cliquant sur 

“Continue” (Continuer).

Informations finales
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4 Prévisualisation du document
Avant d’envoyer votre rapport, un aperçu s’affichera pour que vous puissiez 

contrôler toutes les données et informations saisies.

Si vous devez changer des informations, cliquez sur “Back” (Précédent) pour 

revenir à l’étape précédente.

Après avoir contrôlé toutes les données, cliquez sur “Send” (Envoyer): votre 

rapport sera envoyé.

Faites attention  en cliquant sur “Send” (Envoyer), le rapport sera transmis au 

Responsable de l’entreprise en charge et il ne sera plus possible de modifier les 

données insérées ni d’arrêter l’envoi du rapport.
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5 Notification d’envoi
Après avoir envoyé le Rapport, vous recevrez un message de confirmation du 

système. D’ici, vous pouvez entrer sur la page Web pour consulter tous les 

rapports que vous avez envoyés. 
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