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In diesem Handbuch wird beschrieben, wie alle Mitarbeiter der 

Unternehmensgruppe über die von SIAD bereitgestellte Webanwendung 

mutmaßliches Fehlverhalten und vermutete rechtswidrige Handlungen in der 

Organisation melden können.

Über die Webanwendung “Comunica Whistleblowing” können Mitarbeiter 

Vorfälle in Übereinstimmung mit EU-Rechtsvorschriften, anwendbaren lokalen 

Gesetzen und dem Verhaltenskodex melden. Letzterer ist dabei integraler 

Bestandteil der Organisation, der Verwaltung sowie des Kontrollmodells des 

Unternehmens. 
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Početak
Rufen Sie über die entsprechende Seite der SIAD Group-Website die 
Webanwendung “Comunica Whistleblowing” auf:
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

Klicken Sie auf den Link “Send your report” (Meldung absenden), um die 
Webanwendung aufzurufen.
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Zugriff für bereits registrierte Benutzer
Das angeforderte Token für die Anmeldung lautet “SIADWB”. Es wird automatisch 
im Formular angezeigt. 
Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und klicken Sie auf 
“Login“, um das System aufzurufen.

Zugriff für noch nicht registrierte Benutzer
Klicken Sie auf “registration form”, um sich zu registrieren und Ihr Konto 
zu erstellen. 
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Nachdem Sie auf “registration form” geklickt haben, wird eine Seite geöffnet, 
auf der Sie das Formular zur Kontoerstellung ausfüllen müssen. 

Vergewissern Sie sich zunächst, dass Sie über ein aktives E-Mail-Konto 
verfügen. Dieses wird benötigt, um die Registrierung abzuschließen. 

Ausfüllen des Registrierungsformulars
1. Geben Sie Ihren Benutzernamen ein (verwenden Sie Groß-/Kleinbuchstaben 

und Zahlen).
2. Legen Sie ein Password fest.
3. Legen Sie ein persönliches Kennwort fest (verwenden Sie eine Kombination 

von Groß-/Kleinbuchstaben und Zahlen) und geben Sie es zur Bestätigung 
erneut ein.

(Sie benötigen den Benutzernamen und das Kennwort, um das System nach der 
Registrierung aufzurufen.)
1. Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein.
2. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein.
3. Geben Sie das Token “SIADWB” ein.
4. Geben Sie abschließend den unten rechts angezeigten Sicherheitscode 

ein und klicken Sie dann auf “Register“.
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Nach dem Klicken auf “register” sendet das System einen Bestätigungslink 
an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse. Sie müssen darauf klicken, um 
Ihr Konto zu aktivieren. In der E-Mail finden Sie zudem Ihre Kontodetails. Im 
Anschluss an die Bestätigung kann das System aufgerufen wurden.

Wenn Sie Ihren Username und/oder Ihr Password vergessen haben sollten, 
können Sie diese Informationen problemlos durch Klicken auf “Recover your 
account details” wiederherstellen.

Sie erhalten Ihre Kontodetails per E-Mail. 
Geben Sie das Token “SIADWB“ ein.
Geben Sie den Benutzernamen und die E-Mail-Adresse ein. 
Geben Sie den unten rechts angezeigten Sicherheitscode ein. 
Klicken Sie auf “Recover”.

Wiederherstellung der Kontodetails
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Beginn der Meldung

Beispiel: Screenshot für Meldungssuche 

Nach der Anmeldung haben Sie zwei Möglichkeiten
• Durch Klicken auf “insert report” können Sie eine neue Meldung einreichen. 

(An späterer Stelle in diesem Handbuch werden die weiteren Schritte hierzu 
beschrieben.);

• Durch Klicken auf “go to your reports” können Sie zu der Seite mit den bereits 
von Ihnen eingereichten Meldungen navigieren. (Diese Funktion ist nützlich, 
um den Status aller eingereichten Meldungen zu überprüfen. Beispiel: closed 
Datum, Meldung eingereicht Zuständigkeit, Meldung geschlossen).
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1 Vorläufige Informationen
Klicken Sie auf “Insert Report”, um mit Ihrer Meldung zu beginnen. Dabei 
müssen Sie die folgenden vorläufigen Informationen eingeben:
• Unternehmen der SIAD Group, bei dem Sie beschäftigt sind
• Unternehmen der SIAD Group, auf das sich die Meldung bezieht
• Land, in dem es zu dem mutmaßlichen Verstoß gekommen ist
• Beteiligte Abteilung (sofern keine entsprechende Auswahlmöglichkeit 

vorhanden, bitte unten eintragen)
Klicken Sie nach Eingabe der vorläufigen Informationen auf “Continue”.
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2 Verfassen der Meldung
Nach Angabe der vorläufigen Informationen ist eine ausführliche und 
sachdienliche Beschreibung der Ereignisse erforderlich:
• Beteiligte Personen
• Standort und Datum der gemeldeten Ereignisse
• Begründung, warum Ereignisse/Verhaltensweisen einen Verstoß darstellen
• Dokumentbelege für die Meldung
• Informationen zum Bezug dieser hilfreichen Dokumente
• Beschreibung der Ereignisse
Klicken Sie nach Eingabe der angeforderten Informationen auf “Continue”.
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3
Dies ist der abschließende Schritt zum Einreichen Ihrer Meldung: Beantworten 
Sie die Frage.

Nachdem Sie die Frage beantwortet haben, können Sie durch Klicken auf 
“Continue” fortfahren.

Abschließende Informationen
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4 Dokumentvorschau
Vor dem Absenden Ihrer Meldung wird eine Dokumentvorschau angezeigt, 
damit Sie alle eingegebenen Daten und Informationen überprüfen können.
Wenn Sie Angaben ändern möchten, klicken Sie auf “Back“, um zum vorherigen 
Schritt zurückzukehren.
Überprüfen Sie alle Daten und klicken Sie dann auf “Send“, um Ihre Meldung 
zu übermitteln.

Achtung: Durch Klicken auf “Send” wird die Meldung an den zuständigen 
Firmenmanager weitergeleitet. Es ist dann nicht mehr möglich, die 
eingegebenen Daten zu ändern oder den gesendeten Bericht zurückzuziehen.Zu
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5 Versandbestätigung
Nach Ihrer Meldung erhalten Sie eine Bestätigungsmeldung vom System. 
Darüber können Sie die entsprechende Webseite aufrufen und Ihre 
eingereichten Meldungen einsehen. 
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