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यह मैन्युअल SIAD की ओर से ग्रुप की सभी कंपनियों के कर्मचारियों को उपलब्ध 
कराई गई वेब ऐप्लिकेशन का उपयोग करने के तरीके का वर्णन करता है, जिसके 
माध्यम से संगठन में होने वाले संदिग्ध दुर्व्यवहार और गैर-कानूनी गतिविधियों 
की जानकारी देने और/या उनसे जुड़ी समस्याओं को उजागर किया जा सकता है।
“Comunica Whistleblowing” वेब ऐप्लिकेशन का उपयोग करके कर्मचारी, 
अन्य कार्यों के साथ-साथ, EU के कानून, लागू होने वाले स्थानीय कानून और 
उस आचार संहिता का पालन करते हुए रिपोर्ट्स शामिल कर सकते हैं, जो संगठन, 
प्रबंधन और कंपनी द्वारा अपनाए गए नियंत्रण मॉडल का बेहद ज़रूरी भाग है।
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होम
SIAD Group की वेबसाइट के निर्धारित पेज के ज़रिए “Comunica Whistleblowing” 
वेब ऐप्लिकेशन को ऐक्सेस करें:
https://www.thesiadgroup.com/siad-whistleblowing

वेब ऐप्लिकेशन में दाखिल होने के लिए “send your report” लिंक पर क्लिक 
करें।
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अपना यूज़रनेम और पासवर्ड दर्ज करें तथा सिस्टम में दाखिल होने के लिए 
“Login” पर क्लिक करें।

पहले से रजिस्टर किए गए यूज़र के लिए ऐक्सेस
लॉग इन करने के लिए रिक्वेस्ट किया गया टोकन “SIADWB” है और यह स्वचा-
लित रूप से फ़ॉर्म में उपलब्ध होगा।  

अभी तक रजिस्टर न किए गए यूज़र के लिए ऐक्सेस
अपना रजिस्ट्रेशन करने और अपना अकाउंट बनाने के लिए “registration form” 
पर क्लिक करें। 
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“registration form” पर क्लिक करने के बाद आप उस पेज पर पहुँचेंगे जहाँ 
आपको अपना अकाउंट बनाने के लिए एक ज़रूरी फ़ॉर्म भरना होगा। 

पहले यह सुनिश्चित करें कि आपके पास ऐक्टिव ईमेल है। आपके रजिस्ट्रेशन को 
पूरा करने के लिए यह ज़रूरी है। 

रजिस्ट्रेशन फ़ॉर्म भरें
1. अपना यूज़रनेम दर्ज करंे (कैपिटल अक्षर, लोअरकेस अक्षर, नंबर इस्तेमाल करंे);
2. password बनाएं
3. अपना पासवर्ड बनाएं (कैपिटल अक्षरों, लोअरकेस अक्षरों और नंबरों के मेल 

का उपयोग करें) और उसे कन्फ़र्म करने के लिए दोबारा लिखें;
(रजिस्ट्रेशन को पूरा करने के बाद सिस्टम मंे दाखिल होने के लिए आपको यूज़रनेम और पासवर्ड की ज़रूरत होगी)

4. अपना नाम और कुलनाम दर्ज करें;
5. अपना ईमेल दर्ज करें;
6. टोकन दर्ज करें; SIADWB
7. समाप्त करने के लिए नीचे दाएं भाग में दिखाई देने वाला सिक्योरिटी कोड दर्ज 

करें फिर इस पर क्लिक करें: "Register”
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“Register” पर क्लिक करने के बाद सिस्टम आपके द्वारा प्रदान किए गए ईमेल 
पते पर एक कन्फ़र्मेशन लिंक भेजेगा, अपने अकाउंट को ऐक्टिव करने के लिए 
आपको उस पर क्लिक करना होगा, आपको ईमेल में अपने अकाउंट का विवरण 
मिलेगा। कनफ़र्मेशन के बाद सिस्टम में दाखिल होना मुमकिन है।

अगर आप अपना “Username” और/या "password” भूल गए हंै तो आप “Recover 
your account details” पर क्लिक करके आसानी से उन्हंे दोबारा हासिल कर सकते हंै

आप अपनी ईमेल में अपने अकाउंट का विवरण प्राप्त कर सकते हैं। 
टोकन “SIADWB” दर्ज करें;
रजिस्ट्रेशन के लिए उपयोग किया गया यूज़रनेम या ईमेल दर्ज करें; 
नीचे दाएं भाग में दिखाई देने वाला सिक्योरिटी कोड दर्ज करें; 
“Recover” पर क्लिक करें

अपने अकाउंट का विवरण दोबारा हासिल करें
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रिपोर्ट शुरू करें

उदाहरण: स्क्रीनशॉट सर्च रिपोर्ट्स 

लॉग इन करने के बाद आपके पास दो विकल्प होंगे: 
• इस पर क्लिक करना: “Insert Report” आप एक नई रिपोर्ट दर्ज कर सकते 

हैं (इस गाइड को फ़ॉलो करने पर आपको अपनी रिपोर्ट दर्ज करने के लिए आगे 
के स्टेप्स मिलेंगे);

• इस पर क्लिक करना: “Go to your Reports” आप उन सभी रिपोर्ट्स के साथ 
पेज पर जा सकते हैं जो आप पहले दर्ज कर चुके हैं (यह फ़ंक्शन दर्ज की गई 
सभी रिपोर्ट्स की स्थिति को सत्यापित करने के लिए उपयोगी है: उदाहरण: 
तिथि, रिपोर्ट भेजी गई - कार्रवाई की जा रही है - रिपोर्ट बंद की गई)
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1 शुरुआती जानकारी
“Insert Report” पर क्लिक करने के बाद आप अपनी रिपोर्ट लिखना शुरू कर 
सकते हैं; यहाँ आपको शुरुआती जानकारी दर्ज करनी होगी:
• SIAD Group की वह कंपनी जिसमें आप काम करते हैं;
• SIAD Group की वह कंपनी जिसके बारे में रिपोर्ट है;
• वह देश जहाँ संदिग्ध उल्लंघन हुआ;
• शामिल विभाग (अगर आपको किसी उचित विभाग का नाम नहीं मिलता तो उसे 

नीचे लिख दें)
शुरुआती जानकारी भरने के बाद “Continue” पर क्लिक करें
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2 अपनी रिपोर्ट भरें
शुरुआती जानकारी के बाद का स्टेप रिपोर्ट के उपयोगी घटनाओं के बारे में ब्यौरेवार 
विवरण है:
• कौन लोग शामिल हैं;
• रिपोर्ट की गई घटनाओं का स्थान और तिथि;
• घटनाएं/व्यवहार अनुपालन में क्यों नहीं हैं;
• रिपोर्ट के लिए उपयोगी दस्तावेज़:
• इन उपयोगी दस्तावेज़ों को दोबारा कैसे हासिल करना है;
• घटनाओं का विवरण
रिक्वेस्ट की गई पूरी जानकारी भरने के बाद “Continue” पर क्लिक करें

स
ूच

क
ांक

 प
र 

वा
पस



11

3
यह आपकी रिपोर्ट सबमिट करने का आख़री स्टेप है: सवाल का जवाब दें।

सवाल का जवाब देने के बाद आप आगे बढ़कर “Continue” पर क्लिक कर सकते हंै

अंतिम जानकारी
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4 दस्तावेज़ का प्रीव्यू
आपकी रिपोर्ट भेजने से पहले आपको दस्तावेज़ का प्रीव्यू दिखाई देगा इसलिए 
आप दर्ज किया गया सारा डेटा और जानकारी जाँच सकेंगे।
अगर आपको कुछ जानकारी बदलने की ज़रूरत है तो पिछले स्टेप पर जाने के लिए 
“Back” पर क्लिक करें।
सारा डेटा जाँचने के बाद “Send” पर क्लिक करें और आपकी रिपोर्ट भेज दी जाएगी।

ध्यान दें: रिपोर्ट “Send” पर क्लिक करने पर कंपनी में इनचार्ज मैनेजर को 
रिपोर्ट भेज दी जाएगी और दर्ज किए गए डेटा को बदलना या भेजी गई रिपोर्ट को 
रोकना मुमकिन नहीं होगा।
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5 नोटिफ़िकेशन भेजें
रिपोर्ट सबमिट करने के बाद, आपको सिस्टम से कन्फ़र्मेशन मैसेज आएगा। 
यहाँ से आप अपनी सबमिट की गई रिपोर्ट्स को देखने के लिए वेबपेज में दाखिल 
हो सकते हैं 
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