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Einen Hinweis geben und sich liber dessen Bearbeitung informieren

In dieser Anleitung zeigen wir lhnen an einem fiktiven Beispiel, wie Sie mit unserer

Hinweisgeberlosung einen Vorfall melden kénnen und wie Sie im

Anschluss mit dem

Sachbearbeiter im Kontakt bleiben und sich Uber alle vorgenommenen Schritte

informieren kénnen — 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 Minuten.

Alle Bilder durch Sattigungs-

Deutsch

anpassung auf 0% in Grau Hinweis geben Anzeigen lhres Hinweises

abénderbar Ihnen ist etwas aufgefallen, das nicht rechtens war? Etwas Sie haben bereits einen Hinwels gegeben und wollen Ihn
was Ihnen, lhren Kollegen, dem Untemehmen, Kunden nochmal einsehen? Hier konnen Sie: Informationen
oder der Allgemeainheit schaden kdnnte? Dann geben Sie erganzen, mit der beauftragten Vertrauensperson Gber
hier - einfach und anonym - einen Hinweis. Beantworten Sie einen Chat anonym sprechen, und cen Bearbeitungsstanc
dazu einfach einige Fragen. Sk brauchen datir 5-10 oinsehan
".'1 nuten /\'.'T F'- JC ‘l annen C‘ o J”l‘"’. nochm :1' xont ""I enen
Nur eigens beauftragte Vertrauenspersonen kénnen lhren

Hinwels sehen. thre Anonymitat blelbt geschltzt

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Angaben, die

notwendiq sind, um lhren Hinweis bearbeten zu kénnen

Bitte klicken Sle hier, um einen Hinwels abzugeben.

Unternehmens-ID : 897598

2. Der Fragebogen

¥ Fir die Bearbeitung lhres Hinweises ist es wichtig zu wissen,

Bitte geben

Sée hier Ihren Zugangscode ein

in welche Kategorie

der Vorfall fallt. Wahlen Sie eine passende Option oder wahlen Sie ,Andere”,

wenn lhnen keine der Optionen passend erscheint.
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¥ Mit ,Fortsetzen” gelangen Sie immer zur nachsten Frage. Am Ende kénnen Sie
noch einmal alle Angaben prifen.

Lintemebmens-113 : 89/4%8 Deutsch -

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

O Pasunl O aAwes

"‘bbl!‘-| vr‘

¢ Bitte beschreiben Sie im Freitextfeld den Vorfall so genau wie maglich. Bitte
schreiben Sie alles, was flr die Aufklarung des Vorfalls wichtig sein konnte.

¥ Achten Sie darauf, dass Ihre Beschreibung keine direkten Riickschliisse auf Sie als
Person zulasst.

¥ Uber den , Zuriick”-Button kénnen Sie lhre Angaben jederzeit korrigieren.

nternshmens-11) - B9 7598

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

Ich hane gehart, wie Herr Miller einem Harm Maier am |elefor gesagt hat, dass er sine | Gsung hahe,
vee niemand nachvolloehen kénpe, woher ce Gelder stammen. Dies wdnne man abee nichLam

Telefon begprechen.

?l.r.ry
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¥ Um den Vorfall autklaren zu kénnen, ist es wichtig so genau wie maglich zu wissen,
wo er passiert ist. Sie konnen hier bspw. den Raum, das Stockwerk oder die
Abteilung nennen oder an welchem Standort des Unternehmens es geschah.

Urtemnchmens 1D : 897598

2. Wo ist der Vorfall passiert? *

Kantine Im Hauptgebaude, Frankfurt 2.M |

Zurack

¢ Uber das Kalendersymbol kénnen Sie das Datum angeben. Wenn sich der Vorfall
mehrfach wiederholt hat oder tGber einen langeren Zeitpunkt ereignet hat, konnen
Sie dies in einem spateren Freitextfeld erganzen.

Uriarmshmens-1D - 8975925

3. Wann ist der Vorfall passiert? @&
(3 1120

¢ Bitte geben Sie auch an, wer an dem Vorfall beteiligt war.
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Unternenmens D 897598

4. Wer waren die beteiligten Personen? *

Herr Maller und in 1l Meicr

?:‘r-l‘-k

¥ 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.

Untemehmens-113 : 897498

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

arbeiten? *

Zutack

¥ Geben Sie an, in welcher Beziehung Sie selbst zum Unternehmen stehen. Es sind

nur Hinweisgeber geschitzt, die in einer geschaftlichen Beziehung zum
Unternehmen stehen. Wenn Sie nicht zu diesem Personenkreis gehoren, achten

Sie bitte besonders darauf, keine direkten Hinweise auf lhre Person zu geben.
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Untemebmans-112 : 82 /598

6. In welcher Beziehung stehen Sie zu Muster GmbH? *

O Kunde O Sonstiga

“ Hier nun noch ein Feld fur weitere Informationen.

Lntemehmens-113 : 897458

7. Gibt es noch etwas, was Sie uns mitteilen mochten?

ML cem Dalum Linich nich L gane sicher. Und: [ch glaube, es war pichl oz ersie Masl.

¥ Wenn Sie Dokumente' haben, die als Beweismittel dienen kénnten, kdnnen Sie
diese hier hochladen. Alle Meta-Daten? werden hierbei automatisch entfernt. So
bleiben Sie anonym.

¢ Sie konnen die Dokumente Uber den Upload-Button hochladen oder per Drag-
and-Drop aus einem anderen Ordner in das Feld ziehen.

" Unterstlitze Formate sind: jpg., png., doc., dox., pdf., xIs., xIsx., csv. und txt.
2 Das sind Zusatzdaten, wie Geokoordinaten, Autor, IP-Adresse, etc.
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Urternchmaens 1D : 097595

8. Laden Sie die unterstitzende Dokumentation hoch &

+t

f—
| eqen Sie lhra Dateien hier ab oder klickan Sie hier, um sie hochruladen

3. Alle Angaben priifen und den Hinweis absenden

¢ Wenn Sie den Fragebogen fertig ausgefiillt haben, kénnen 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 konnen Ihre Angaben andern
und erganzen.

¥ Nun kdnnen Sie den Hinweis versenden. Wenn Sie sich nicht sicher sind, kdnnten
Sie hier alternativ auch alle Eingaben |6schen 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.
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Urtarna~manaz.|N * 97591

Uberpriifen und absenden

nuerrs hemprifens Sis lhre Anraarres suf 2is Fragen sacafing, bovar Sie thren |linesse abeenden

In welche Kategorie 1alit der Vortall, den Sie melden?

I Inar7an
|- Brite beschreiben Sie den Vorfzll sc genau und ausfuhrlich wie moglich.
Ich habe gohoet, wiee Hoor Muoller cincem Homn Miser am Icdefon gesagt hat, dass o cine | asing hale ,'u nicman
rechvolldiense kiwine, wohe: die Galder slammen. Dies banmes imon abee nichl aim 1elalon Baesprachan
wl Who ist der Vorfall passiart?
Kainlina irm H.:n[-l}ul\.i ke, okl M
3 Wann ist der Vorfall passiert?
14.01.2021
A. Wer waren die betailigten Personen?

Hers MOller uned e Herr Me ey

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

Ja
Hinweis absenden )
6. In welcher Beziehung stehen Sie 2u
Méchten Sie Thren Hinwels wirdich cbsenden? Spiter kénnen Ske Ihre Eingooen Im
(Creler Mitabeltar ‘ Sysdarmyirmmmner 1ch 1L 120
Abbtirechen
7 Gibt es noch enwas, was Sie uns mir

Mit dem Datum bin lch nidht garz sicher. Ung: Ick gloube, a5 war nicht des srste Mal.

B. Laden Sie die unterstitzende Dokumentation hoch

Ksine Angate)

Alr Firqahen drschan Furfick w

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 konnen.

¥ Warum sollten Sie sich erneut einloggen? Oft hat das Unternehmen noch Fragen
zu dem Vorfall. Wenn Sie sich erneut einloggen sehen Sie Ihren Hinweis und haben
Zugang zu einem Chat. Dartber konnen Sie mit dem Unternehmen in Austausch
stehen und Sie erhalten Informationen zum Stand der Bearbeitung lhres Hinweises.
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¢ Bitte wahlen Sie eine PIN, die Sie sich gut merken kénnen — und notieren Sie sich
diese gegebenenfalls. Sie koénnen die PIN bspw. auch mit lhrem privaten
Mobiltelefon fotografieren. Klicken Sie hierzu auf das Augensymbol - Ihre PIN wird
nun angezeigt.

Unlemnshimens-1L ; 89/598

Erstellen Sie eine 4-stellige PIN

wihlon Ske lra 4-stallige PN, die Si¢ 3lch gut merkan kdnnen. Noteran Sl skh € e8¢ &n z1hem slcaran Ortl
Sto sondtgon dic PIN, um £ ch ernout dbear cas Hinwolegosor Portsl enzuboggen und au hran Finwels zuzugrolfor,
Wann Sia ke na PIN satzen, warden Sie keinan Zuarf 2u lhrem Hinwais haban
£s besteht keine Maglichkeit lhre PIN suriickzusetzen, wenn Sie diese vergsssen,

Bitte sezen Sie eine PIN, bevar die Zeit a=liv’s
£5¢.26

‘ * H " . * ’@,

ERE1ER
4]5]6
71819
@] 0 foo

¥ Ein 16-stelliger Zugangs-Code wird erstellt. Auch diesen sollten Sie sicher fiir sich
aufbewahren - hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:

1. Sie konnen den Code uber den Button ,Zugangscode kopieren” kopieren und
dann in eine Email einfligen, die Sie an sich selbst schicken.

2. Alternativ konnen Sie auch ein Foto mit |hrem privaten Mobiltelefon machen.

3. Oder Sie kénnen den Hinweis Uber den Button ,Hinweis herunterladen” auf
einem privaten Endgerat (Laptop, Smartphone) speichern. Der Code ist im
Hinweis sichtbar.
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lhr Hinweis wurde erfolgreich Gbermittelt!

Nitte markan Sa sich Ihran Zugangstaca. 5'a nantitigar diasen and thea PN 7um Wiadarainleanan. Balda [assan sich 7am Sch itza lbrar
Aonymitas nicht zu-ucksotzon. Bitte legen Sie cinca noucn Hrwee 2n, sollton Sie omes cor boden E emonta vorgesson haboer.

siee kGomen den Hirmee s jedereil sieacshen ued eoganaen

538386 1868 8161 4873

¥ Wenn Sie dies mdchten, konnen Sie hier auBerdem Ihre Emailadresse hinterlassen.
Sie wirden dann per Mail Uber die Bearbeitung lhres Hinweises informiert werden.
Aber Achtung: mit diesem Schritt waren Sie nicht mehr anonym!

¥ Wichtig: Alle Informationen kénnen Sie sonst ebenso liber das anonyme Portal
erhalten. Es besteht also keine Notwendigkeit, Ihre Anonymitat aufzugeben! Dies
ist nur eine Option.

5886 1868 8161 4873

Zugangscode bopieran

chimGuehie par Ma | Toer alle Forlscnile 2ol dem Laulenden gehal len verden

3ecchter Sle, dass Sl carch die Angaze lhrer Maladresse nicht mehr ancaym
oleben

mn‘us{e'nannkﬁ‘.-

H nwo s heranterladen Himwels éifnen
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5. Nach dem Versenden: Wieder-Einloggen, Bearbeitungsstatus & Chat

¥ Nachdem Sie Ihren Hinweis erfolgreich versandt haben kénnen Sie sich liber den
Link zum Hinweisgeber-Portal jederzeit einloggen und Ihren Hinweis einsehen.

¢ Kopieren Sie hierzu Ihren Zugangs-Code und fligen Sie ihn im vorgesehenen Feld
ein: Einfach in das erste Feld links klicken und den Code einfligen - mit ,Strg V”
oder uber ,rechte Maustaste + Einfligen”.

Deautsch v
Hinweis geben Anzeigen lhres Hinweises
hnen st etwas aufgefa’len, das nicht rechtens war? Ctwas, Sie haben bereits einen |Hinweis gegeben und wolen In
was Ihnen, Ihren K _1||s;|:)v_4 1. dem unternahmen, Kunden nochmal ainsehan? Hiar konnen Sle: Informatcnan
odar der Algameinheit schaden kennta? Dann geban Sie erganzen, mt der beauftragten Vertrauensoerson Uber
hier - einfach und anonym - einen Hinwais Beantworten Sie @inen Chat anonym sprechen, und den 9«?.‘;!t~mhmg;;tnﬂd
dazu cinfach cinige Fragen. Sie brauchen dafir 510 cinschen

Minuten. Am Ende k&nnen Sie alles nochmal kontrolleren.
Nur eigens beauftragte Vertrauenspersonen kinnen thren

Hinweis sehen. thre Anonymitiit bleibt geschitzt

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Angaben, die

notwandiq sind, um Thran Hinweais baarbaiten 2u kdinnen

Ritta klicken Sia hiar, um @inen Hinwelis abzugeben.

Unternehmens-ID : 897598

¥ Nun noch lhre PIN eingeben und auf ,Hinweis 6ffnen” klicken — schon sind sie
wieder eingeloggt.

Geben Sie die 4-stellige PIN ein

Folls Sle den Hirvwals sofiter Srinen michien, miszen Sla sich mit der PIN verltzerer
Nech 0-lecher falscher Dingabe wird der Zuageng zu frem | inwets unwidenuiich gespent
Um Linklck In dig | Inwelsbozrboitung 2u erangen. mossten 52 2nen nausn | linwels arsiellen und auf Ihren alten varwalser,

¥ Sie sehen nun die von lhnen gemachten Angaben, den Bearbeitungsstatus |hres
Hinweises, und den Chat.

10
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¥ Oben auf der Seite sehen Sie den Bearbeitungsstatus. Anfangs steht dieser auf

'
Ausstehend”.
Unterncnmnens 10 B9759E o = Leutsch -
Details Konversatian
Nanke, dass Sie mit uns n
Zugangscade rD Kategone Eingeraicht Letzte Statusanderung Kankakl goliolen sl Wi
HAdG TEME BT 1873 Fivanen QAN Z041, 161 07 DA AR, 1605 Tuatwoon lhwen Ha e oslualen
11 saGrhaman thnmm. Ju
P . .« d. diesem dweck Teten wir hier
PIN andern Mailadrassa dndem S —
Kontakt. Brtte boggen See ach
dahecr regalmaleg e, um
enwalins [NricTznen )
beartworen. vielen Dank fir
Antworten auf den Fragebogen Dateien o IFere Untesst ke

LOR | L P B P

1. Bitte beschreiben Sie den Verfall se
genau und ausfGhriicy wie moglich.

Ich haba oahet, wia | larr Miller ainam | larm
Meior am Teloton gosact hat, dass or 2ine Losung

Boaduis saries snivwrn mmed svmccbmas Loiobirws Lisesrnes cand i

¥ Gemal 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 konnen vollig
anonym antworten. Auch hier konnten Sie noch Dokumente als moglichen Beweis
hochladen.

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

¥ Gemal der EU-Richtlinie ist das Unternehmen verpflichtet, lhren Hinweis innerhalb
von 3 Monaten zu untersuchen und Sie innerhalb dieser Frist Uber ergriffene oder
geplante Schritte zu informieren. Die Informationen werden fir Sie im System
hinterlegt und Sie kénnen auch im Chat darauf reagieren.

¥ Der entsprechende Bearbeitungsstatus ist ,,Review”. Wahrend der Prozessphase
Review konnen 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, konnen Sie einen
neuen Hinweis einreichen.

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

11
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¥ 6 Monate nach Archivierung werden alle Daten geloscht. Laden Sie lhren Hinweis
zuvor fir sich herunter.

¥ Wichtig: Sie diirfen den Inhalt Ihres Hinweises nicht 6ffentlich machen! Gemal3 der
EU-Richtlinie diirfen Sie sich erst dann an Behdrden oder die Offentlichkeit
wenden, wenn sich das Unternehmen innerhalb von 3 Monaten nicht bei |hnen
meldet oder wenn das Fehlverhalten andauert.

Unlarmehmerns-10 - 80504 ™ = Deutsch v

Details Konwversation

Ivrdke:, thea Sic ml ueos i

Letzte Swmtusanderung
2192021, 160

KundukL golrotun cind. Wi
haboen Thren Hinveoss efsillen
und besrbeiten Bin run. /o

Zugangscode IE] Kategorie Eingereicht
SHBE TROE B0 1843 -irarcen 07 CAMIZT, 149

Uit Eaek lelen i wrin [ i
et Jodka! mil lhnen s
Kuntakl. Balbe lopggen Swe ach
dabar regaimalig <n, um
elwaiye Rkl agen u

Lo 1wt Viddan Dank fur

Antwarten auf den Fragebagen Dateien hre Unterstirrung

FIN érdern Mailadresse érdern

CTLL00, 16

Vs | 1erske (8 Bve | linwewin

1. Bitte beschreizen Sie d=n Vorfall so
genau und ausfuhrlich wie moglich.

ch habo gohart. wio Horr Millor oinomn Horm
Maior am Inlndon gesadgt hat, dass or eine 165N

Wiie kumimen Sie darau|, duss
es midh | dars erslo Mal wer'?

07.01.2021, 1657

Er hat gesact, damit gut

Efahrungen gemacht zu
haben.

s, wirr micane e reechwallzicehess kinne, axdim
die Gelder slammen. Ofes kornz man cbar nichit

Jin |U|s‘.’.‘~ A L'.?'.’}.WUI-'K! . QUL 2T, sy

2. Wo ist der Vortall passient?

Kanbrse irn l:u;ﬂ.gc:au:a, Mavklurt a.M

3. Wann ist cer Vorfall passiernt?

14.01.2021

4. Wer waren die beteiligten Personen?

ler MUllarund 2 n | ler Meler

5. Die Hinweisgeberldsung wird von
Mustar GmbH varwaltat. Bazieht sick
dieser Hinweis auf Personen, die
darzeit mit adear {ir Muster Gmbl |

12
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Bearbeitung eines Hinweises — Prozessphasen und Fristen

Neuer Hinweis Ausstehend 1 Woche

Eingangsbestatigung Bearbeitung 3 Monate
Untersuchung des Vorfalls
Riickfragen an
Hinweisgeber

Ergebnis kommunizieren Review Flexibel
Feedback des

Hinweisgebers

Bearbeitung abschlieB3en Geschlossen Flexibel

Archivieren Archiviert 6 Monate

Automatische Léschung Geloscht 200 Tage nach
aller Daten Archivierung

6. Hinweis herunterladen & Ausloggen

¥ Jederzeit bis zum Abschluss des Vorgangs konnen Sie lhren Hinweis
herunterladen. Wir empfehlen lhnen, regelmalig nach jeder Erganzung von lhnen
oder dem Unternehmen, eine Kopie lhres Hinweises herunterzuladen und sicher
fur sich aufzubewahren. 6 Monate (200 Tage) nachdem der Hinweis archiviert
wurde, wird er DSGVO-konform geldscht — laden Sie ihn davor noch einmal

herunter.

¢ Bitte denken Sie daran, sich zuletzt auszuloggen.

Unternshmens-10D - 8975598 eutach v

Details

Zugergscode [ Kategorie Eingereicht Letzte Statusanderung
NERA THEOR B167 1843 Finanzen 0 AM 2021, 164 0/ D021, 6o

LegalTegrity - Einfach, sicher, zuverlassig
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