Einen Hinweis geben und sich uiber dessen

Bearbeitung informieren
In dieser Anleitung zeigen wir Ihnen an einem fiktiven Beispiel, wie Sie mit unserer
Hinweisgeberlésung einen Vorfall melden kbnnen und wie Sie im Anschluss mit dem

Sachbearbeiter in Kontakt bleiben und sich Uber alle vorgenommenen Schritte
informieren kdnnen — ganz anonym.

1. So gelangen Sie zum Fragebogen:

> Um einen Vorfall zu melden, klicken Sie auf den blauen Button. Das System leitet
Sie nun zu einem kurzen Fragebogen.

> Sie bleiben anonym und das Erstellen eines Hinweises dauert nur ca. 10

Deutsch Y
Alle Bilder durch Sattigungs-
P Hinweis geben Anzeigen lhres Hinweises
anpassung auf 0% in Grau g 9 veh
abénderbar 1 Ihnen ist etwas aufgefallen, das nicht rechtens war? Etwas, Sle haben bereits einen Hinwels gegeben und wollen Ihn
\. was lhnen, Ihren Kollegen, dem Unternehmen, Kunden nochmal einsehen? Hier kénnen Sie: Informationen
oder der Allgemeinheit schaden kénnte? Dann geben Sie erganzen, mit der beauftragten Vertrauensperson tiber
hier - einfach und anonym - einen Hinweis. Beantworten Sie einen Chat anonym sprechen, und den Bearbeitungsstand

dazu einfach einige Fragen. Sle brauchen dafir 5-10 elinsehen.
Minuten. Am Ende kénnen Sie alles nochmal kontrollieren

Nur eigens beauftragte Vertrauenspersonen kénnen lhren

Hinweis sehen. Inre Anonymitat bleibt geschiitzt

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Angaben, die

notwendig sind, um lhren Hinweis bearbeiten zu kénnen Bitte geben Sie hier Ihren Zugangscode ein

Bitte klicken Sie hier, um einen Hinweis abzugeben.
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2. Der Fragebogen

> Fiir die Bearbeitung Ihres Hinweises ist es wichtig zu wissen, in welche Kategorie
der Vorfall fallt. Wahlen Sie eine passende Option oder wahlen Sie ,Andere*,
wenn lhnen keine der Optionen passend erscheint.

> Mit ,Fortsetzen® gelangen Sie immer zur nachsten Frage. Am Ende kdnnen Sie
noch einmal alle Angaben prifen.

Unternehmens-ID : 897598 Deutsch -

In welche Kategorie féllt der Vorfall, den Sie melden? *

o i

O Personal O Andere

Aobrecnen

> Bitte beschreiben Sie im Freitextfeld den Vorfall so genau wie maglich. Bitte
schreiben Sie alles, was fur die Aufklarung des Vorfalls wichtig sein kdonnte.

> Achten Sie darauf, dass Ihre Beschreibung keine direkten Rickschlisse auf Sie
als Person zul&sst.

> Uber den ,Zuriick“-Button kénnen Sie Ihre Angaben jederzeit korrigieren.

Unternehmens-ID : 897598

1. Bitte beschreiben Sie den Vorfall so genau und ausfiihrlich wie maglich.
¥*

Ich habe gehért, wie Herr Miiller einem Herrn Meier am Telefon gesagt hat, dass er eine Lésung habe,
wie niemand nachvollziehen kénne, woher die Gelder stammen. Dies kénne man aber nicht am

Telefon besprechen,|

furmex




> Um den Vorfall aufklaren zu konnen, ist es wichtig so genau wie moglich zu
wissen, wo er passiert ist. Sie kénnen hier bspw. den Raum, das Stockwerk oder
die Abteilung nennen oder an welchem Standort des Unternehmens es geschah.
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2. Wo ist der Vorfall passiert? *

Kantine im Hauptgebaude, Frankfurt a M.|

Furiek

> Uber das Kalendersymbol kdnnen Sie das Datum angeben. Wenn sich der Vorfall
mehrfach wiederholt hat oder Uber einen langeren Zeitpunkt ereignet hat, kdnnen
Sie dies in einem spateren Freitextfeld erganzen.
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3. Wann ist der Vorfall passiert? @

| (3 14.01.2021|

suruek

> Bitte geben Sie auch an, wer an dem Vorfall beteiligt war.
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4. Wer waren die beteiligten Personen? *

Herr Miiller und ein Herr Meier|

furuck




> Das Unternehmen muss nur Hinweisen nachgehen, die Personen betreffen, die
irgendeinen Bezug zum Unternehmen haben, sei es als Mitarbeiter, Zeitarbeiter,
Auszubildender, oder &ahnliches; oder auch als Dienstleister, Lieferant oder
Kunde. Bitte geben Sie hier an, ob ein solcher Bezug besteht.

Unternehmens-ID : 897598

5 Die Hinweisgeberldsung wird von Muster GmbH verwaltet. Bezieht sich
dieser Hinweis auf Personen, die derzeit mit oder fiir Muster GmbH

arbeiten? *

O e
fortek

> Geben Sie an, in welcher Beziehung Sie selbst zum Unternehmen stehen. Es
sind nur Hinweisgeber geschiutzt, die in einer geschéaftlichen Beziehung zum
Unternehmen stehen. Wenn Sie nicht zu diesem Personenkreis gehoren, achten
Sie bitte besonders darauf, keine direkten Hinweise auf Ihre Person zu geben.
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6. In welcher Beziehung stehen Sie zu Muster GmbH? *

@ (Freier) Mitarbeiter O Lieferant / Dienstleister

O Kunde O Sonstige

furtek

> Hier nun noch ein Feld fur weitere Informationen.
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7. Gibt es noch etwas, was Sie uns mitteilen méchten? @

Mit dem Datum bin ich nicht ganz sicher. Und: Ich glaube, es war nicht das erste Mal.|

pariek

> Wenn Sie Dokumentel haben, die als Beweismittel dienen konnten, kdnnen Sie
diese hier hochladen. Alle Meta-Daten? werden hierbei automatisch entfernt. So
bleiben Sie anonym.

> Sie kénnen die Dokumente iiber den Upload-Button hochladen oder per Drag-
and-Drop aus einem anderen Ordner in das Feld ziehen.
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8. Laden Sie die unterstitzende Dokumentation hoch @&

1

(L]
Legen Sie Ihre Dateien hier ab oder klicken Sie hier, um sie hochzuladen

furock

3. Alle Angaben priifen und den Hinweis absenden

! Unterstitze Formate sind: jpg., png., doc., dox., pdf., xIs., xIsx., csv. und txt.
2 Das sind Zusatzdaten, wie Geokoordinaten, Autor, IP-Adresse, etc.



> Wenn Sie den Fragebogen fertig ausgefullt haben, kdnnen Sie noch einmal alle
gemachten Angaben prifen.

> Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie auf das Stift-Symbol neben dem Text.
Dadurch wird das Eingabefeld erneut aktiv und Sie kénnen lhre Angaben andern
und erganzen.

> Nun konnen Sie den Hinweis versenden. Wenn Sie sich nicht sicher sind,
konnten Sie hier alternativ auch alle Eingaben I6schen und den Hinweis
verwerfen. Es wird nichts gespeichert.

> Wenn Sie den Hinweis absenden, geht der bei der Person ein, die vom
Unternehmen mit der Bearbeitung der Hinweise beauftragt wurde. Dies kann
bspw. eine unternehmensinterne Vertrauensperson oder eine externe
Rechtsanwaltskanzlei sein.

Unternehmens-ID : 897598

Uberpriifen und absenden

Bitte uberprifen Sie Ihre Antworten auf die Fragen sorgféltig, bevor Sie lhren Hinwels absenden.

In welche Kategorie féllt der Vorfall, den Sie melden?

Finanzen
- Bitte beschreiben Sie den Vorfall so genau und ausfUhrlich wie méglich.
Ich habe gehort, wie Herr Miller einem Herm Meier am Telefon gesagt hat, dass er eine Losung m:,.-,’m niemand

nachvallzishen kénne, woher die Gelder stammen. Dies kénne man aber nicht am Telefon basprachen.

20 Wo ist der Vorfall passiert?

Kantine im Hauptgebaude, Frankfurt a.M

3. Wann ist der Vorfall passiert?
14.01.2021
4. Wer waren die beteiligten Personen?

Herr Muller und ein Herr Meler

5. Die Hinweisgeberlésung wird von Muster GmbH verwaltet. Bezieht sich dieser Hinweis auf
Personen, die derzeit mit oder fir Muster GmbH arbeiten?

o

Hinweis absenden ®
6. In welcher Beziehung stehen Sie zu
Machten Sie Ihren Hinweis wirklich absenden? Spiiter kénnen Sie Ihre Eingaben im

poprechen

(Freier) Mitarbeiter System immer noch erganzen

7. Gibt es nach etwas, was Sie uns miti

Mit dem Datum bin ich nicht ganz sicher. Und: Ich glaube, es war nicht das erste Mal.

8. Laden Sie die unterstiitzende Dokumentation hoch

(Keine Angabe)

Alle Eingaben Iaschen . - |

4. PIN und Zugangscode



> Nach Absenden des Hinweises werden Sie aufgefordert, eine 4-stellige PIN
einzugeben. Spater wird vom System noch ein 16-stelliger Zugangs-Code
erstellt. Merken Sie sich bitte beides. Sie brauchen PIN und Code um sich erneut

einloggen zu kénnen.

> Warum sollten Sie sich erneut einloggen? Oft hat das Unternehmen noch Fragen
zu dem Vorfall. Wenn Sie sich erneut einloggen sehen Sie lhren Hinweis und
haben Zugang zu einem Chat. Darlber kénnen Sie mit dem Unternehmen in
Austausch stehen und Sie erhalten Informationen zum Stand der Bearbeitung

lhres Hinweises.

> Bitte wihlen Sie eine PIN, die Sie sich gut merken kénnen und notieren Sie sich
diese gegebenenfalls. Sie konnen die PIN bspw. auch mit lhrem privaten
Mobiltelefon fotografieren. Klicken Sie hierzu auf das Augensymbol — lhre PIN

wird nun angezeigt.
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Erstellen Sie eine 4-stellige PIN

Wiahlen Sie eine 4-stallige PIN, die Sie sich gut merken kénnen. Notieren Sie sich diese an einem sicheren Ort!
Sie banatigen die PIN, um sich erneut iiber das Hinweisgsber-Portal einzuloggan und auf Ihren Hinweis zuzugreifen
Wenn Sie keine PIN setzen, werden Sie keinen Zugriff zu |hrem Hinweis haben.

Es besteht keine Méglichkeit Ihre PIN zurlickzusetzen, wenn Sie diese vergessen.

Bitte setzen Sie eine PIN, bever die Zeit ablauft.
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> Ein 16-stelliger Zugangs-Code wird erstellt. Auch diesen sollten Sie sicher fur
sich aufbewahren — hierzu gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

1. Sie kénnen den Code Uber den Button ,Zugangscode kopieren® kopieren und
dann in eine Email einfiigen, die Sie an sich selbst schicken.

2. Alternativ kdnnen Sie auch ein Foto mit Ihrem privaten Mobiltelefon machen.

3. Oder Sie kdnnen den Hinweis Uber den Button ,Hinweis herunterladen® auf
einem privaten Endgerat (Laptop, Smartphone) speichern. Der Code ist im
Hinweis sichtbar.

Ihr Hinweis wurde erfolgreich tibermittelt!
Bitte marken Sie sich Ihren Zugangscode. Sie bendtigen diesen und lhre PIN zum Wiedereinloggen. Beide lassen sich zum Schutze Ihrar
Anonymitit nicht zuriicksetzen. Bitte legen Sie cinen neuen Hinweis an, sollten Sie eines der beiden Elemente vergessen haben
Sie kénnen den Hinweis jederzeit einsehen und erginzen

5886 1868 8161 4873
T 1

(] lch méchte per Mail iiber alle Fortschritte auf dem Laufenden gehalten werden

> Wenn Sie dies mochten, konnen Sie hier auRerdem Ihre Emailadresse
hinterlassen. Sie wirden dann per Mail tGber die Bearbeitung Ihres Hinweises
informiert werden. Aber Achtung: mit diesem Schritt waren Sie nicht mehr
anonym!

>Wichtig: Alle Informationen kdnnen Sie sonst ebenso Uber das anonyme Portal
erhalten. Es besteht also keine Notwendigkeit, Inre Anonymitat aufzugeben! Dies
ist nur eine Option.

5886 1868 8161 4873

Ich méchte per Mail ber alle Fartschritte auf dem Laufenden gehalten werden

Beachten Sie, dass Sie durch die Angabe Ihrer Mailadresse nicht mehr anonym
bleiben

| m-TUS[erman”l@"- ]
I Hinwers rerunterizden ]
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5. Nach dem Versenden: Wieder-Einloggen, Bearbeitungsstatus &

Chat

> Nachdem Sie lhren Hinweis erfolgreich versandt haben kdnnen Sie sich tber den
Link zum Hinweisgeber-Portal jederzeit einloggen und lhren Hinweis einsehen.

>Kopieren Sie hierzu lhren Zugangs-Code und figen Sie ihn im vorgesehenen
Feld ein: Einfach in das erste Feld links klicken und den Code einfuigen - mit ,Strg

V* oder Uber ,rechte Maustaste + Einfugen®.

Hinweis geben

lhnen ist etwas aufgefallen, das nicht rechtens war? Etwas,
was Ihnen, Ihren Kollegen, dem Unternehmen, Kunden
oder der Allgemeinheit schaden kénnte? Dann geben Sie
hier - einfach und anonym - einen Hinwais. Beantvrorten Sie
dazu einfach einige Fragen. Sie brauchen dafiir 5-10
Minuten. Am Ende kénnen Sle alles nochmal kontrollieren.

Anzeigen lhres Hinweises

Sie haben bereits einen Hinweis gegeben und wollen thn
nochmal einsehen? Hier kdnnen Sie: Informationen
erganzen, mit der beauftragten Vertrauensparson uber
einen Chat anonym sprechen, und den Bearbeitungsstand
einsehen

Nur eigens beauftragte Vertrauenspersonen konnen lhren
Hinweis sehen. Ihre Anonymitt bleibt geschiitzt

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Angaben, die
notwandig sind, um Ihran Hinwais baarbeitan zu kénnen

Bitte klicken Sie hier, um einen Hinweis abzugeben.
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Bitte geben Sie hier Ihren Zugangscode ein

> Nun noch Ihre PIN eingeben und auf ,Hinweis 6ffnen® klicken — schon sind sie
wieder eingeloggt.

Geben Sie die 4-stellige PIN ein

Falls Sie den Hinweis spéter 5ffnen mochten, missen Sie sich mit der PIN verifizieren
Nach 10-facher falscher Eingabe wird der Zugang zu Ihrem Hinwels unwiderruflich gesperrt.
Um Einklick in die Hinweisbearbeitung zu erlangen, missten Sie einen neuen Hinweis erstellen und auf Ihren alten verweisen.

B
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Zuruck Hinweis ofinen

> Sie sehen nun die von lhnen gemachten Angaben, den Bearbeitungsstatus lhres
Hinweises, und den Chat.

> Oben auf der Seite sehen Sie den Bearbeitungsstatus. Anfangs steht dieser auf
,<Ausstehend®.



Unternehmens-ID : 897598 &, & Deutsch v

Details | Konversation
s

Zugangscode r[] Kategorie Eingereicht Letzte Statusdnderung Kontakt getraten i

r
5886 1868 8161 4873 Finanzen 07.04.2021, 16:44 07.04.2021, 16:53 haben lhren Hinweis erhalten
und bearbeften ihn nun. Zu

diesem Zweck treten wir hier

PIN @ndern Mailadresse andemn

Antworten auf den Fragebogen Dateien o

1. Bitte beschreiben Sie den Vorfall so
genau und ausfuhrlich wie méglich.

Ich habe gehért, wie Herr Miiller einem Herrn

t, dass or cine Lsung
hollziehen kinne, woher

1. Dies konne man aber nicht

2. Wo ist der Vorfall passiert?

Kantine im Hauptgebaude, Frankfurt a.M

3. Wann ist der Vorfall passiert?

11.01.2021

» GemanR der EU-Richtlinie ist das Unternehmen verpflichtet, Ihnen innerhalb einer
Woche den Eingang eines Hinweises zu bestatigen. Dies erfolgt tiber den Chat.
Hier kann das Unternehmen lhnen auch Fragen stellen und Sie kénnen voéllig
anonym antworten. Auch hier kénnten Sie noch Dokumente als moglichen
Beweis hochladen.

> Der Bearbeitungsstatus ,Bearbeitung” bedeutet, dass Ihr Hinweis nun bearbeitet
wird.

» GemaR der EU-Richtlinie ist das Unternehmen verpflichtet, lhren Hinweis
innerhalb von 3 Monaten zu untersuchen und Sie innerhalb dieser Frist Gber
ergriffene oder geplante Schritte zu informieren. Die Informationen werden fur
Sie im System hinterlegt und Sie kbnnen auch im Chat darauf reagieren.

> Der entsprechende Bearbeitungsstatus ist ,Review“. Wahrend der Prozessphase
Review kénnen Sie auf die Ergebnisse der Hinweisbearbeitung reagieren, sofern
notwendig.

> Danach wird der Fall geschlossen. Eine Interaktion mit dem Case Manager ist
nun nicht mehr moglich. Wenn Sie erneut in Kontakt treten wollen, kdnnen Sie
einen neuen Hinweis einreichen.

> Nachdem die Bearbeitung des Hinweises abgeschlossen ist, wird dieser
geschlossen und letztlich archiviert.

> Nach 3 Jahren seit der Mitteilung des Ergebnisses werden alle Daten gemaf der
DSGVO geldscht, sofern es sich um Féalle des HinschG handelt. Falle des LkSG
hingegen werden nach 7 Jahren geldscht. Bevor dies geschieht, sollten Sie lhre
Hinweise herunterladen.
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>Wichtig: Sie durfen den Inhalt Ihres Hinweises nicht 6ffentlich machen! Gemaf
der EU-Richtlinie dirfen Sie sich erst dann an Behdrden oder die Offentlichkeit
wenden, wenn sich das Unternehmen innerhalb von 3 Monaten nicht bei lhnen

meldet oder wenn das Fehlverhalten andauert.

Meldung 12 w
Unternehmen Eingereicht Letzte Statusanderung
ABC Kardles 0122023, 11:14 o120, 1017
Kategorie Case Reader Case Manager

Human Resources / /7 Prod Test
Antworten auf den Fragebogen Datel

ateien

® o

1. Personal information

Anorymons [fou do nat want 10 prordde your (dentity)

2. Please describe the incident in as much detail as pessible,

Banksy

3. Where did the incident occur?
office

4. When did the incident occur?

Konversation
2

o (orsenrg e L1428 110

- & | Dsitecine Nachricht eingebe >
Bearbeitung eines Hinweises — Prozessphasen und Fristen

Aktion Prozessphase Dauer
Neuer Hinweis Ausstehend 1 Woche
Eingangsbestatigung Bearbeitung 3 Monate

Untersuchung des Vorfalls
Rickfragen an Hinweisgeber
Flexibel

Ergebnis kommunizieren Review
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Feedback des Hinweisgebers

Bearbeitung abschlieRen Geschlossen

Flexibel

Archivieren Archiviert

6 Monate

Automatische Loschung aller Gel6scht
Daten

3/7 Jahre nach

Kommunikation des

Ergebnisses

6. Hinweis herunterladen & Ausloggen

> Jederzeit bis zum Abschluss des Vorgangs konnen Sie lhren Hinweis
herunterladen. Wir empfehlen lhnen, regelmafig nach jeder Ergdnzung von
Ihnen oder dem Unternehmen, eine Kopie lhres Hinweises herunterzuladen und
sicher fir sich aufzubewahren. Nach 3 Jahren seit der Mitteilung des Ergebnisses
werden alle Daten gemaR der DSGVO geldscht, sofern es sich um Falle des HinschG
handelt. Falle des LkSG hingegen werden nach 7 Jahren geldscht. Bevor dies geschieht,

sollten Sie Ihre Hinweise herunterladen.

> Bitte denken Sie daran, sich zuletzt auszuloggen.

Unternehmens-ID : 897598

s B

Deutsch

) Hinweis Herunterladen
Details

[S

nversation

Zugangscode [ Kategorie Eingereicht Letzte Statusinderung
5880 1863 8161 4873 Finanzen 07.04.2021, 16:44 07.04.2021, 16:53

r
haben Ihren Hinweis erhalten
und bearberten ihn nun. Zu

12




