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Stappenplan voor de medewerker voor het Scribe™
maken van een melding via het meld
kanaal

1 Om een melding te maken heb je op de website van jouw bedrijf een linkje staan
naar het meldkanaal. Als je als medewerker daar op klikt kom je op de site om een
melding te maken.

2 Als je als medewerker een melding wilt maken kan je ervoor kiezen om dit
anoniem te doen. Daarnaast heb je ook de keuze om je contactgegevens in te
vullen. Let op! op het moment dat je voor anoniem kiest, krijg je een code.
Deze code moet je goed bewaren, want anders kan de vertrouwenspersoon
geen contact met jou opnemen.

Privacy (vereise) i
U heeft de keuze tussen anoniem melden of niet. Wij garanderen de privacy van de meld¢

Ik wens anoniem te blijven
ding te doen van

e gaan zorgvuldig en

natie. lk wil mijn contactgegevens delen

Volgende

Made with Scribe - https://scribehow.com 1


https://scribehow.com

3 Voor dit voorbeeld is gekozen om je contactgegevens in te vullen. Je vult de
onderstaande gegevens in om naar de volgende stap te gaan.
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N
Meldformulier
HiTrust Demo

Dit formulier helpt je om veilig en anoniem melding te doen van
onethisch of illega: g dat je hebt gezien. W zorgvuldig en
discreet om met alle gedeelde infol

S)

Privacy cversis) i
U heeft de keuze tussen anoniem melden of niet. Wi garanderen de privacy van de melder, ongeacht de keuze

Ik wens anoniem te bljven

Tk wil mijn contactgegevens delen

Naam

|
oomaam Achternaam
Telefoon Email (vereist)

Wachtwoord versisr:
We maken een account aan met jouw e-Mail en wachtwoord, Zodal je altijd op de hoogte LR over de voongang van je

melding

Wachtwoord Herhaal wachtwoord

Sterkte-indicator

Volgende

4  Op het moment dat je al je gegevens hebt ingevuld klik je op volgende.

Wachtwoord (versise)
We maken een account aan met jouw e-mail en wachtwoord, zodat je altijd op

melding.

presss . sasssssessess

Wachtwoord Herhaal wach

Sterk
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Je vult dan het onderwerp in van wat er is gebeurd met een beschrijving. Ook vul
je in wanneer dit is gebeurd en waar het is gebeurd.

Onderwerp (Vereis:.
Beschnjf uw melding Teen paar woorden,

A‘ ‘-'is‘ |
™

\ Beschrijving cvereist)

Geef een gedetailleerde beschriving van uw melding

Meldformulier
HiTrust Demo

Dit formulier helpt je om veilig en anoniem melding te doen van
onethisch of ill zien. We gaan zorgvuldig en

alle gedeelde informatie.

4
@ Plaats ‘Wanneer

Waar zijn de feiten gebeurd? waneer zijn de feiten gebeurd?

da/mmyjj ™

Vorige

Voigende

6  Op het moment dat je dat gedaan hebt klik je weer op volgende.

Plaats Wanneer
Waar zijn de feiten gebeurd? waneer zijn de feiten gebeurd?
Demo 01/12/2023 E
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7 Bij deze stap geef je aan of je een slachtoffer bent of getuige bent en vul je de
onderstaande gegevens in. Je geeft dan aan wie er betrokken is en wie er
getuigen waren.

Stap 3 van 7 - Betrokkenen

~| 3
L
g
‘ ¢
‘ X Betrokkenheid (vereisc)

\ Hoe bent u betrokken bij de fellen?

Meldformulier Ik ben siachoter
HiTrust Demo

Betrokkenen Getuigen

zorgvuldig en Personen die de feiten begaan (hebben). Personen die kennis hebben van de feiten.

S)

Vorige Volgende

8 Alsje alle gegevens hebt ingevuld, klik je weer op volgende.

Made with Scribe - https://scribehow.com



9 Je komt dan bij stap 4, daar geef je aan of er bewijs is voor de gebeurtenis. Als je
dit hebt ingevuld klik je weer op volgende.

Stap 4 van 7 - Bewijs
L
# S
A .
¥ ‘ ¢

~ Bawia Ve
Meldformulier Heb je bewijzen die de feiten ondersteunen?

HiTrust Demo

Dit formulier helpt je om veilig en anoniem melding ie doen ve
onethisch o g dat je hebt gezie
om met alle gedeelde informatie.

©

10 Bij stap 5 geef je aan of je de feiten ook bij andere organisaties en/of individuen
hebt gerapporteerd. Op het moment dat je dat gedaan hebt klik je op volgende.

Stap 5 van 7 — Externe melding

.
Meldformulier R o
ndere personen / organisaties
o
H |Trust Demo Heb je de feiten ook bij andere organisaties en/of individuen gerapporteerd?
Dit formulier helpt je om veilig en anoniem melding te doen van Nee

bthisch of illegaal gedrag dat je hebt gezien. We gaan zorgvuldig en
discreet om met alle gedeelde informatie

S,

it
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11 Bij stap 6 geef je aan of het probleem nog actief is en wat voor resultaat je precies
terug ziet om het probleem op te lossen. Heb je dit ingevuld, klik je op volgende.

Stap 6 van 7 - Gewenst resultaat

Lopend
Is het probleem nog actier?

weel het niet

Meldformulier

HiTruSt Demo Gewenst resultaat

Wat IS het resultaat dat u hoopt te berelken met onze ondersteuning?
Dit formulier helpt je om veilig en em melding te doen van
onethisch of

Vorige Volgende

12  Bij de laatste stap geef je aan of je akkoord gaat met de gebruiksvoorwaarden.

Stap 7 van 7 — Gebruiksvoorwaarden

N

H Je staat op het punt je melding te versturen. Zodra je de gebruiksvoorwaarden hebt aanvaard kan je de
Meldformulier ? 3 kel iede g I
melding versturen. "Verstuur melding’

HiTrust Demo

Gebruiksvoorwaarden (veressr
iem melding

g We g
n met alle gedeelde informatie.

©

Ik heb de gebruiksvoorwaarden gelezen en ga ermee akkoord

13  Heb je dit gedaan, dan wordt de melding verzonden naar je vertrouwenspersoon.
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