VaDok UG (haftungsbeschrankt)

®
Ludwigsplatz 9
83022 Rosenheim a

Handbuch VaDok® Whistleblow

Effizient und nachhaltig dokumentieren

Die VaDok® Plattform bietet eine umfassende Lésung, um lhre Arbeitsablaufe zu optimieren und hochwertige, gut strukturierte
Dokumentationen zu erstellen.

Dokumentation neu definiert

Einfach « Schnell » Prazise

Wir revolutionieren Ihre Dokumentationsprozesse. Wir streben danach, lhnen eine umfassende Losung zu prasentieren — eine, die lhre
Dokumentationsbedurfnisse in samtlichen Geschéftsbereichen erflillt.

Sicherheit, gesetzeskonforme Handhabung und optimierte Arbeitsablaufe stehen hierbei im Fokus.

Lésungen

VaDok® bietet die Komplettldsungen fir Hinweisgeberschutz, Datenschutz-Management und Verfahrensdokumentationen. Wir bieten
einen sicheren Belegversand und Lésungen zur Dokumentation der Lieferkettensorgfaltspflicht.

Nutzen Sie unsere vielseitige Plattform, um jegliche Art von Dokumentationen zu erstellen, zu verwalten und zu sichern, sei es interne
Richtlinien, Handbiicher, Wikis oder Berichte.
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Beschreibung

Einrichtung

Erstaufruf Einrichtung VaDok® Whistleblow

Beim ersten Aufruf des Hinweisgeberschutzsystem VaDok® Whistleblow von der VaDok®-Plattform aus, wird die Firma mit Anlage des
Administrator fiir die Nutzung eingerichtet. Die Eingaben werden mit Klick auf den Button BESTATIGEN gespeichert.

Willkommen

Wir freuen uns Sie bei bei VaDok ® Whistleblower begriien zu diirfen.

Wir bengtigen den Namen Ihrer Organisation und Kontaktinformationen Ihres
Administrators.

Organisationsnamen

Name
Frohlich & Huber GmbH

Administrator

Vomame
Armin

Nachname
Admin

E-Mail
AAdmin@fuh-GmbH.de|

@ Nach der Einrichtung senden wir lhrem Administrator einen

Aktivierungslink an die E-Mail-Adresse. Admini sind

ausschlieBlich berechtigt das System zu verwalten. Administratoren diirfen

keine Hinweise lesen oder priifen. Nach erfolgreicher Aktivierung hat der
die weitere Benutzer

[ 1ch habe den Infotext gelesen und verstanden.

Wenn Sie auf "Weiter" Klicken, stimmen Sie den Allgemeine
[[] Geschaftsbedingungen, der Datenschutzrichtlinie und dem SaaS-Vertrag von

VaDok ® Whistleblower zu
BESTATIGEN

Die erfolgreiche Einrichtung wird bestatigt.

v

Einrichtung abgeschlossen!

Wir haben Ihrem einen an die E-Mail-
Adresse gesendet.

Nach der Einrichtung wird dem Administrator einen Aktivierungslink an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.
Mit Klick auf den Link in der erhaltenen E-Mail wird das Dialogfenster fur die 2-fache Eingabe des gewlinschten Passworts ge6ffnet und mit
Klick auf den Button BESTATIGEN gespeichert.

Passwort setzen

Setzen Sie ein neues Passwort

Passwort

BESTATIGEN

Hinweis:
Administratoren sind ausschlieBlich berechtigt das System zu verwalten. Administratoren dirfen keine Hinweise lesen oder priifen. Nach
erfolgreicher Aktivierung hat der Administrator die Mdglichkeit, weitere Benutzer hinzuzufligen.
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Alle Benutzer

Anmeldung

Hinweisgeber kénnen auf dem VaDok® Whistleblow Portal einen Hinweis tbermitteln.

VaDrs:k

Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Vertrauliche Meldung von Hinweisen
sie befinden sich des Musts Dieses fur Hinweise auf 1

Damit ein werden kann, muss er einen Bezug zur Arbeit unseres Untemehmens aufweisen

Fiir diese Unterstiitzung danken wir lhnen schon jetzt.

JA Neuer Hinweis @ Hinweis 6ffnen

FAQ - Haufige Fragen

?  Warum solite ich einen Hinweis Gbermitteln? v
?  Welche Hinweise helfen dem Untemehmen v
2 Wielstder Ablauf eines Hinweises? v

E Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Mit Klick auf den Button JETZT UBERMITTELN... oder einen bereits eingereichten Hinweis mit Klick auf den Button JETZT OFFNEN...

aufrufen.

n Neuer Hinweis

JETZT UBERMITTELN...

Benutzer der Meldestelle konnen sich auf dem VaDok® Whistleblow Portal mit Auswahl der Meldestelle in der FuBzeile anmelden.

| Impressum | Datenschutz | Policy | Meldestellell

Zugriff auf die Benutzereinstellungen

Nach der Anmeldung kénnen Benutzer auf ihre Einstellungen zugreifen,

m Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow
Konfiguration

@  Crenticheunfar inweisgeber
Die dffentiiche Url i Hinweisgeber zum Melden bzw. Prifen eines Hinvieise:

@ hitps://test whistleblower.vadok de/#/1a4134270/

g Dechtiches

m m, Dat tz

= Design
@ Legen sie inr Corporate Design fest: Anzeigename, Farbe, Schriftfarbe, Log

r Sofort Nachrichten
% Nachrichten die beim jeweiligen Status automatisch gesendet werder

@  Diensteister
Dienstieister/Ombudsmann einbinden

oo Benutzer

ASDMIN [

indem sie auf den Anmeldenamen (Link) oben rechts klicken.

AADMIN [>
|
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Benutzerrollen

Die Software bietet die Mdglichkeit, Benutzer mit folgenden Rollen anzulegen:

e Administratoren
e Sachbearbeiter
e Prifer

Benutzeroptionen

Erfassung und Anpassung der Benutzeroptionen

= E Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow BBEARBEITER [>>

~/ Dashboard Benutzerkonfiguration
My Hinweise

o Benuzr

= Mandanten

Benutzername
BBearbeiter

Bernd

Sachbearbeiter

SPEICHERN
) Sicherheit
Pa 2Faktor und Account-Recovery-Ke;

Benachrichtigungen
erwalten Sie Ire Benac

Eingaben:

e Benutzername
e Vorname

e Nachname

e Rolle

. Benutzer
- Benutzername, Vor- und Nachname, E-Ma

Benutzername

BBearbeiter

Bernd

Bearbeiter

E-Mai

bce-wb@vadok.de

Sachbearbeiter

SPEICHERN

Bestatigung der Anderungen mit Klick auf den Button SPEICHERN.
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Andern Sie Ihr Passwort

Benutzer kdnnen ihr Passwort andern, indem sie im Bereich Sicherheit/Passwort andern auf den Button PASSWORT ANDERN klicken.

= ".': Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow &

e Sicherheit

Ow Passwort andern

Ow Passwort dndern

Hier kennen Sie Ihr Passwort andem Hier kdnnen Sie Ihr Passwort andern

PPASSWORT ANDERN

Bj 2-Faktor Authentifizierung

Mit der Zwel-Faktor-Authentifizierung erhshen Sie den Schutz fir den Zugriff auf Ihr Konto,

© NoHTaivier W

48) Konto-Wiederherstellung-Code

Solften Sie Inr Passwort verlieren, so konnen eBlich mit Ihrem Kont ode ein neues Passwort vergeben.

 Aktiviert

© noHTaivien m

Zur Sicherheit wird das aktuelle Passwort abgefragt. Bestétigt wird das nach Eingabe mit Klick auf den Button BESTATIGEN.

o Passwort dndern

Zur Sicherheit bestatigen Sie bitte |hr Passwort

Passwort

ABBRECHEN | BESTATIGEN

Das neue Passwort wird mit Klick auf den Button BESTATIGEN gespeichert.

o Passwort andern

Neues Passwort

Passwort wiederholen

ABBRECHEN [ BESTATIGEN
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Setzen Sie ihr Passwort zuriick

Benutzer kénnen bei der Anmeldung zur Meldestelle ein Zuriicksetzen des Passworts anfordern, indem sie im Anmeldefenster auf den Link

Passwort zurlicksetzen klicken.

Anmelden

Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten an

Benutzername
* Pflichtfeld
Passwort
* Pflichtfeld

Nach dem Klicken auf die Schaltflache werden die Benutzer aufgefordert, ihren eigenen Benutzernamen oder ihre E-Mail-Adresse

einzugeben.

Aktivieren Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Benutzer kénnen 2-Faktor Authentifizierung aktivieren, indem sie auf im Bereich Sicherheit/2-Faktor Authentifizierung auf den Button

AKTIVIEREN klicken.
= E Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow (53

i P »
63 2-Faktor Authentifizierung

Ow Passwort dndern

Hier kénnen Sie Ihr Passwort andemn

PPASSWORT ANDERN

ﬂ: 2-Faktor Authentifiz| 0 NICHT aktiviert m

Mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung erhohen Sie den Schutz fiir den Zugriff auf Ihr Konto.

© NoHTaivien

Mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung erhohen Sie den Schutz fir den Zugriff auf Ihr Konto.

4 Konto-Wiederherstellung-Code

Sollten Sie Ihr Passwort verlieren, 5o kinnen Si ieBlich mit Ihrem K ode ein neues Passwort vergeben,

v/ Aktiviert

© HT aiiviernt w

@ 2-Faktor Authentifizierung

Zur Sicherheit bestatigen Sie bitte lhr Passwort

Passwort

ABBRECHEN [| BESTATIGEN

Zur Aktivieren der 2-Faktor Authentifizierung muss der angezeigte QR-Code mit einer Authentifizierung-App z.B. Google Authentificator,
Microsoft Authentificator, Authy, etc. gescannt werden und der in der App generierte zeitbasierte Schliissel eingegeben werden.

Zur Sicherheit wird das aktuelle Passwort abgefragt. Bestétigt wird das nach Eingabe mit Klick auf den Button BESTATIGEN.
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e 2-Faktor Authentifizierung

Aktivieren Sie die 2-Faktor Authentifizierung durch scannen des QR-Codes mit
einer Authentifizierung-App.

2.8. Google Microsoft Authy, etc.

Bestatigen Sie den Scan durch die Eingabe des in der App generierten
zeitbasierten Schliissels.

Schliissel |

ABBRECHEN

Mit Klick auf den Button AKTIVIEREN wird die 2-Faktor Authentifizierung aktiviert.

e 2-Faktor Authentifizierung

Aktivieren Sie die 2-Faktor Authentifizierung durch scannen des QR-Codes mit
einer Authentifizierung-App.

z.B. Google Microsoft Authy, etc.

Bestatigen Sie den Scan durch die Eingabe des in der App generierten
zeitbasierten Schliissels.

XXXXXKXXXXXXXXX

e s
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Aktivieren Sie den Wiederherstellungs-Code lhres Kontos

Benutzer kénnen auf ihren Kontowiederherstellungs-Code aktivieren, indem sie auf im Bereich Sicherheit/Konto-Wiederherstellungs-Code

auf den Button AKTIVIEREN klicken. Dieser Schritt ist entscheidend, um Datenverlust aufgrund von Passwortverlust zu verhindern.

= ﬂ Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow

e Sicherheit

e £8) - Konto-Wiederherstellung-Code

Ow Passwort dndern

Hier kennen Sie Ih Passwort dndern Sollten Sie Ihr Passwort verlieren, so kdnnen Sie ausschlieBlich mit Ihrem Konto-Wiederhers

PPASSWORT ANDERN

W/ Aktiviert
ﬂ: 2-Faktor Authentifizierur|

Mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung erhdhi|
o NICHT aktiviert
G NICHT aktiviert w

4@ Konto-Wiederherstellung-Code

Sollten Sie Ihr Passwort verlieren, so konnen Sie lieBlich mit Ihrem Kontc Code ein neues Passwort vergeben.

/ Aktiviert

© noHTaivien m

&>

~

e Konto-Wiederherstellung-Code

Zur Sicherheit bestétigen Sie bitte lhr Passwort

Passwort

ABBRECHEN | BESTATIGEN

Benutzerkontos kann bei Verlust des Passworts ein neues Passwort erstellt werden.

e Konto-Wiederherstellung-Code

Sollten Sie Ihr Passwort verlieren, so kénnen Sie ausschlielich mit Ihrem
Konto-Wiederherstellungs-Code ein neues Passwort vergeben.

I0] a12f-456a-hj56-1209-i0p3-789d-45ca-0po8-0129-iusk

4

ABBRECHEN || SCHLIESSEN

Zur Sicherheit wird das aktuelle Passwort abgefragt. Bestétigt wird das nach Eingabe mit Klick auf den Button BESTATIGEN.

Der systemseitig generierte Konto-Wiederherstellungs-Code darf nicht verloren gehen! Nur mit dem Konto-Wiederherstellungs-Code des
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Benachrichtigungen flir den Benutzer konfigurieren

Benutzer kdnnen die gewlinschten Benachrichtigungen zum Status auswahlen, indem sie auf im Bereich Benachrichtigungen durch Klick

auf die jeweiligen Schieberegler die Status aktivieren oder deaktivieren.

Hinweis ibermittelt

-9
In Priifung »
Abgelehnt »
Angenommen »
Warten auf Hinweisgeber .
Neue Nachricht

-9
Nachforschung »
Abgeschlossen »
Archiviert »
Passwort vergeben

-

ﬂ Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow

Benachrichtigungen
erwalten Sie Ihre Benachrichtigungen

Status E-Mail mobile

AADMIN [=

~

Folgende Nachrichten kdnnen aktiviert oder deaktiviert werden:

Hinweis Gbermitteln
Prafung

Abgelehnt

Angenommen

Warten auf Hinweisgeber
Neue Nachricht
Nachforschung
Abgeschlossen

Archiviert

Passwort vergeben
Konto-Wiederherstellung-Code
2-Faktor Authentifizierung

Aktuell werden die Benachrichtigungen per E-Mail unterstutzt.
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Fur Administratoren

Benutzeroberflache

Dieser Abschnitt bietet Ihnen eine Zusammenfassung der Benutzeroberflache, die Admin-Benutzern angeboten wird.
Uber das Menii kénnen Sie auf die folgenden administrativen Bereiche zugreifen:

m Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow AroMIN [

Konfiguration

Offentliche Url fur Hinweisgeber v

B o

R 2

L]

« Offentliche URL fiir Hinweisgeber

Die o&ffentliche URL fir Hinweisgeber zum Melden bzw. Priifen eines Hinweises (wird von VaDok® Whistleblow einmalig generiert)
¢ Rechtliches

Angaben zu Organisationsnamen, Webseite, URL Impressum, URL Datenschutz und URL Policy
e Design

Logo fur Startfenster VaDok® Whistleblow hochladen, Logo hochladen und Erfassung Anzeigename, Farbe und Schriftfarbe fiir Kopfzeile
e Sofort Nachrichten

Texte in de/en fir Hinweis Ubermittelt, In Prifung, Abgelehnt, Angenommen, Warten auf Hinweisgeber, Neue Nachricht, Nachforschung,
Abgeschlossen und Archiviert

¢ Dienstleister

Hinzufugen der Dienstleister ID, des Dienstleisters, der die Aufgaben der internen Meldestelle iGbernommen hat. Diese ID ist vom
Dienstleister zu tbermitteln.

e Benutzer

Hinzufligen der Benutzer mit den Rollenzuordnung Sachbearbeiter, Priifer oder Administrator. Zu erfassen sind Benutzername, Vorname,
Nachname, E-Mail und die Rolle

Konfiguration

@ Offentliche Url fiir Hinweisgeber

Die offentliche Url fiir Hinweisgeber zum Melden bzw. Priifen eines Hinweises

& Rechtliches
Organisationsnamen, Impressum, Datenschutz
= Design
=
® Legen Sie Ihr Corporate Design fest: Anzeigename, Farbe, Schriftfarbe, Logo
[ Sofort Nachrichten
¥ Nachrichten die beim jeweiligen Status automatisch gesendet werden
Q Dienstleister
Dienstleister/Ombudsmann einbinden
Py Benutzer
an

Verwalten Sie Benutzer
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Einstellungen

Dies ist der Abschnitt, der lhnen alle wichtigen Anpassungsmaoglichkeiten bietet, die fir die Implementierung einer grundlegenden und
funktionalen VaDok® Whistleblow-Site erforderlich sind. Dieser Abschnitt ist weiter unterteilt in:

« Offentliche URL fiir Hinweisgeber
e Rechtliches

e Design

Sofort Nachrichten

Dienstleister

Benutzer

Offentliche URL fiir Hinweisgeber

In diesem Abschnitt wird die 6ffentliche URL fir Hinweisgeber zum Melden bzw. Prifen eines Hinweises angezeigt (wird von VaDok®

Whistleblow einmalig generiert)

m Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Mown [

Konfiguration

| P — | R

© ips:/whisticblower vadok.de/ #/12647572/

Rechtliches o

P

Design

Sofort Nachrichten

© N

Dienstleister o
Dienstleister/Ombudsmann e/

Benutzer o

Rechtliches

In diesem Abschnitt werden die Angaben zu Organisationsnamen, Webseite, URL Impressum, URL Datenschutz und URL Policy erfasst

und gepflegt.
E Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow AsOMIN [
Konfiguration

@  Ofentiche Un fr inweisgeber .

Rechtliches
DEE— | :

Mustermann AG

hitps://mustermann com

https://public vadok de/ae8b7150-2174-cce9-033b-dcafalagbfe
https:/public.vadok de/afec744-c943.9¢18-146e-91aadcd6080c

upo
https://public.vadok. 7 1f

)

Design

Sofort Nachrichten

°© N

Dienstleister
Dienstleiste dsmann einbinder

Benutzer o
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Design

In diesem Abschnitt kann man das Logo fur das Startfenster VaDok® Whistleblow hochgeladen. Ebenso kann man das Logo fir Kopfzeile
hochladen und den Anzeigenamen, die Farbe und Schriftfarbe fiir Kopfzeile festlegen.

m Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow asomn [ [

Konfiguration

Offentliche Ul fur Hinweisgeber

B O

Rechtliches

Design

el

Logo

© Logo max. IMB X

Kopfzeile

© Logo max. IMB X Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Farve somffarve
“atéasa 2 FFFFFEE

Sofort Nachrichten

Hier kdnnen die Texte in Deutsch und Englisch fiur

¢ Hinweis Ubermittelt,

e In Prifung,

¢ Abgelehnt,

e Angenommen,

e Warten auf Hinweisgeber,
e Neue Nachricht,

¢ Nachforschung,

e Abgeschlossen und

e Archiviert

hinterlegt werden.

ﬂ Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow Asomin [ [

Konfiguration
@ Ofenene i Hnversaeher v
g Rechtiches o
& o S— — v
" S?lor( Naf.hnf.mren o ~

Hinweis ibermittelt

Vielen Dank.Ihr Hinweis wurde erfolgreich Gbermittelt Sie werden eine Empfangsbestatigung erhalten, sobald der Hinweis geprift wird

Thank you very much. Your incident has been successfully submitted. You wil receive a confiration of receipt as soon as the incident s reviewed.

In Priifung .
Wir bestatigen Ihnen hiermit den Eingang Ihres Hinweises. Der Hinweis wird nun auf die des
We hereby confirm receipt of your incident. The incident will now be checked for the applicability of the Whistieblower Protection Act
Abgelehnt .
Die Anwendbarkeit wurde NICHT festgestelt. Hinweise abgelehnt
The applicability was NOT determined. Reports declined
Angenommen

Die Anwendbarkeit wurde festgestellt. Hinweis wird geprift
The applicability was determined. Report will be reviewed

Warten auf Hinweisgeber
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Dienstleister

In diesem Abschnitt kann man die ID des Dienstleisters hinzufligen, der die Aufgaben der internen Meldestelle ibernommen hat.

° Dienstleister hinzufiigen

Einen Zugrif au Ihr

Bei erfolgreicher Prifung konnen Sie den Dienstieister hinzufigen.

Dienstleister ID:

UneRpRUFEN
ASERECHEN w

Diese ID ist vom Dienstleister zu Gibermitteln. Mit Klick auf den Button HINZUFUGEN wird der Dienstleister gespeichert und hat in seinem
VaDok® Whistleblow damit entsprechenden Zugriff.

o Dienstleister hinzufiigen

Einen Dienstleister den Sachbearbeiter-Zugriff auf Ihr System erlauben. Tragen
Sie die von Ihrem Dienstleister erhaltene ID ein und Uberpriifen Sie diese.

Bei erfolgreicher Priifung kénnen Sie den Dienstleister hinzufiigen.

Dienstleister ID:

UBERPRUFEN

Benutzer
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In diesen Abschnitten kdnnen Benutzer erstellt und verwaltet werden. VaDok® Whistleblow wird in der Grundkonfiguration, die mit dem
anfénglichen Plattformassistenten abgeschlossen wurde, mit einem Administrator konfiguriert.

e Benutzer hinzufiigen

Benutzemame

E-Mail

Rolle
Sachbearbeiter

Zu erfassen sind Benutzername, Vorname, Nachname, E-Mail und die Rolle. Mit Klick auf den Button HINZUFUGEN wird der Benutzer
gespeichert.

e Benutzer hinzufiigen

Benutzername (]

* Pflichtfeld

Vorname (]

* Plichtfeld

Nachname o

* Pflichtfeld

E-Mail o

* Pflichtfeld

Rolle
Sachbearbeiter

Meldeformular

VaDok® Whistleblow verwendet fiir die Erfassung von Hinweisen ein Standard-Meldeformular.

Anonyme Meldung

Die Meldung kann anonym oder auch mit Angaben zu den Kontaktdaten erfolgen.

Kontaktdaten

O Ich mochte anonym bleiben @ Ich machte Kontaktdaten angeben

Formularfragen

Die Software ermdglicht es Ihnen einen Hinweis in folgenden Formularfeldern zu erfassen:
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e Was ist passiert? *

Schreiben Sie eine klare und detaillierte Hinweismeldung, in der Sie den Vorfall oder VerstoB beschreiben. Geben Sie so viele relevante

Informationen wie méglich an, ohne persénliche Daten preiszugeben.
e Wo
Wo ereignete sich der Vorfall?
e Wer
Wer war involviert/beteiligt?
e Wann
Zeitraum, Datum und/oder Uhrzeit.
e Dateien

Dateien als Beweis und/oder Nachweis zum Ubermitteln

Neuer Hinweis

Ubermitteln Sie einen neuen Hinweis

Wichtig! Allgemeine Beschwerden (z.B. zu Vergaben oder Einstellungsverfahren), die nicht in Zusammenhang mit schwerwiegenden Verhaltens-, Regel- cder Gesetzesverstolen stehen,
richten Sie bitte an die jeweils zustandigen Kontaktpersonen im Unternehmen.

Was ist passiert? *
Schreiben Sie eine klare und detaillierte Hinweismeldung, in der Sie den Vorfall oder Verstol beschreiben. Geben Sie so viele relevante Informationen wie méglich an, ohne persénliche Daten
preiszugeben.

* Pflichtfeld

Wo

Wo ereignete sich der Vorfall?

Wer

Wer war involviert/beteiligt?

Wann

Zeitraum, Datum und/oder Uhrzeit.

Dateien

\:‘ Ich haben Dateien als Beweis und/oder Nachweis zum Ubermitteln

¢ Kontaktdaten

Ich mdchte anonym bleiben oder Ich méchte Kontaktdaten angeben aber dann wird Ihr Hinweis wird nicht anonym behandelt und Sie

erhalten Statusaktualisierungen an die angegebene E-Mail.
Es kénnen Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon, Adresszeile 1, Adresszeile 2, PLZ, Ort und Land erfasste werden.

e Passwort*

Vergeben Sie ein Passwort mit Klein-, GroBbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen. Mindestens 12 Zeichen.

VaDok UG (haftungsbeschrankt) - Handbuch VaDok® Whistleblow
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Kontaktdaten

O Ich mochte anonym bleiben @ Ich mochte Kontaktdaten angeben

Ihr Hinweis wird nicht anonym behandelt.
Sie erhalten Statusakiualisierungen an die angegebene E-Mail.

Vorname Nachname
E-Mail Telefon
Adresszeile 1

Adresszeile 2

Passwort *
Vergeben Sie ein Passwort mit Klein-, Grofibuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen. Mindestens 12 Zeichen

e Sicherheitshinweis*

WICHTIG! Merken Sie sich dieses Passwort. Es kann nicht wiederhergestellt oder gedndert werden.
Der Hinweis kann nur mit der eindeutigen Identifikationsnummer und Ilhrem gewahlten Passwort tberpriift werden!
Es muss bestatigt werden, dass dieser Sicherheitshinweis gelesen und verstanden wurde!

Sicherheitshinweis *

o WICHTIG! Merken Sie sich dieses Passwort. Es kann nicht wiederhergestellt oder geandert werden

Der Hinweis kann nur mit der eindeutigen Id i mer und lhrem gewahlten Passwort uberpruft werden!

D Ich habe den Sicherheitshinweis gelesen und verstanden.

ABBRECHEN €3 JETZT UBERMITTELN...

Richtlinie zur Datenaufbewahrung

Es ist eine grundlegende Eigenschaft von VaDok® Whistleblow, eine automatische sichere Léschung von Meldungen
nach einer bestimmten Zeit zu ermdglichen. StandardmaBig ist VaDok® Whistleblow mit einem Meldungsablauf von
90 Tagen und einer Léschfrist von 3 Jahren konfiguriert.
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Meldungs-Management

StandardméBig enthalt das System die folgenden Meldungsstatus:

e Hinweis Ubermittelt

e In Prifung

e Abgelehnt

e Angenommen

e Warten auf Hinweisgeber
¢ Neue Nachricht

e Nachforschung

e Abgeschlossen

e Archiviert

Konfigurieren Sie das Designh von VaDok® Whistleblow

Das erste, was Sie lhrem VaDok® Whistleblow Portal geben méchten ist eine Markenidentitat, damit der Hinweisgeber sicher ist, dass er
im richtigen Portal ist. Ein Administrator kann im Abschnitt Design das Logo fiir das Startfenster VaDok® Whistleblow hochladen. Zugleich
kann er ein weiteres (evtl. kleiner) Logo hochladen und Anzeigename, Farbe und Schriftfarbe fiir die Kopfzeile erfassen.

~  Design
R Legen Sie Ihr Corporate Design fest: Anzeigename, Farbe, Schriftfarbe, Logo
Logo

© Logo max. IMB X
Kopfzeile

L e Anzeigename

© Logo max X Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Farbe Schriftfarbe

#2f4a9a s HFFFFFF I

Das Ergebnis ist nach Klick auf den Button SPEICHERN in der Vorschau darunter zu sehen bzw. zu kontrollieren.

Vorschau

'_.’0 Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow
L

VaD's:k

Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Vertrauliche Meldung von Hinweisen

Sie befinden sich im Hinweisgeberportal des Unternehmens Mustermann AG. Dieses Hinweisgeberportal dient als
Eingangskanal fir Hinweise auf schwerwiegende Verstoe gegen unsere unternehmensinternen Verhaltensgrundsétze und
Regeln sowie geltende Gesetze. Damit ein Hinweis bearbeitet werden kann, muss er einen Bezug zur Arbeit unseres
Unternehmens aufweisen.

Fiir diese Unterstiitzung danken wir Thnen schon jetzt.

RegelmaBige Aktualisierung

Aktualisierung werden bei Bedarf systemseitig durchgefiihrt. Der Benutzer hat hierauf keinen Einfluss.
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Probleme und Fehlerberichte

Wenn Sie VaDok® Whistleblow nicht ausfiihren kénnen oder die angebotenen Funktionen nicht funktionieren, dann melden Sie das bitte
gerne unter support@vadok.de!
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Flur Sachbearbeiter

Greifen Sie auf die Liste der Meldungen zu

Die Liste der vorhandenen Meldungen kénnen tber den Menulpunkt Hinweise in der linken Seitenleiste des Zugangs fir Sachbearbeiter

der Meldestelle aufgerufen werden. Jeder Sachbearbeiter kann Meldungen 6ffnen und zur Suche die Filtermdglichkeiten nutzen.

= Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow N B
~ Dashboard Hinweise Yy ¢
B Hinweise . fra— st Kategorie st
= Mandanten . 5z o Abgelehnt

9591-2635-4282 27122023 192201 91 Tage verbleibend

Greifen Sie auf eine Meldung zu

Auf eine Meldung kann auf zwei Arten zugegriffen werden:

1. Mit einem Klick auf die Identifikationsnummer der gewiinschten Meldung in der Liste der Hinweise bzw. Meldungen.

= ".:O Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow B
A~ Dashboard Hinweise Yy ¢
B inweise s Gpermittettam Status Kategorie Frist
= Mandanten . 5z o Abgelehnt

9591-2635-4282 27122023 192201 91 Tage verbleibend

Neuen Hinweis erhalten

Von Mustermann AG - Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow
= Details = Einfacher Text

ML AG - Hinweisget 1 - VaDok

Neuen Hinweis erhalten

Identifikationsnummer 138524163023

Hinweis offnen

2. Durch Klicken auf den Link, den Sie in einer E-Mail-Benachrichtigung erhalten haben und Eingabe eigener Anmeldeinformationen.

VaDok UG (haftungsbeschrankt) - Handbuch VaDok® Whistleblow
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Bearbeiten Sie eine Meldung

Je nach Status kann die Meldung bearbeitet bzw. mit dem Hinweisgeber kommuniziert werden. Mit Klick auf den jeweiligen Button wird die

aktuelle Bearbeitung abgeschlossen.

= m Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow BBEARBEITER [-> 4

Bernd Bearbeitere

Wir bestatigen Ihnen hiermit den Eingang Ihres Hinweises. Der Hinweis wird nun auf die Anwendbarkeit des
Hinweisgeberschutzgesetzes gepriift

R Y—

Die Anwendbarkeit wurde festgestellt. Hinweis wird gepriift

27.12.2023, 19:23:56 Notiz

Bernd Bearbeitere

Detall nachfragen

212.2022, 192425 () Warten auf Hinweisgeber

Etwas genauer bitte!

Neue Nachricht
Bleiben Sie anonym, sachlich und vertraulich.

Wenn hier keine Nachricht kommt, dann muss die Meldung abgeschlossen werden. Eine Bearbeitung ist mit den vorliegenden Informationen nicht moglich{

z

e e
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Fur Hinweisgeber

Reichen Sie eine neue Meldung ein

Eine neue Meldung kann eingereicht werden, durch Klick auf den Link zu VaDok® Whistleblow z.B. zu finden im Impressum der Webseite

Ihrer Firma oder anderweitig an Sie durch lhre Firma kommuniziert.

VaDrs:k

Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Vertrauliche Meldung von Hinweisen
Sie befinden sich im Hinweisgeberportal des Unternehmens Mustermann AG. Dieses I fur Hinweise auf
Regeln Damit ein kann, muss er einen Bezug zur Arbeit unseres Unternehmens aufweisen.

il diese Unterstiitzung danken wir lhnen schon jetzt.

B Neuer Hinweis @ Hinweis 6ffnen

JETZT UBERMITTELN... JETZT GFFNEN...

FAQ - Haufige Fragen

2 Warum solte ch inen Hinwels Ubermitteln? v
2 Welche Hinwese heffendem Untemehmen v
2 Wielstder Ablaufeines Hinweises? v

m Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Mit Klick auf den Button JETZT UBERMITTELN...

JB Neuer Hinweis

JETZT UBERMITTELN...

wird das Erfassungsformular fiir die Meldung zum Ausfiillen geoffnet.

Neuer Hinweis
Ubermitteln Sie einen neuen Hinweis.

Wichtig! Allgemeine Beschwerden (z.B. zu Vergaben oder Einstellungsverfahren), die nicht in Zusammenhang mit schwerwiegenden Verhaltens-, Regel- cder Gesetzesverstolien stehen,
richten Sie bitte an die jeweils zustandigen Kontaktpersonen im Unternehmen.

Was ist passiert? *
Schreiben Sie eine klare und detaillierte Hinweismeldung, in der Sie den Vorfall oder Verstoll beschreiben. Geben Sie so viele relevante Informationen wie méglich an, ohne persénliche Daten
preiszugeben.

* Pflichtfeld

Wo

Wo ereignete sich der Vorfall?

7%
Wer
Wer war involviert/beteiligt?

P
Wann
Zeitraum, Datum und/oder Uhrzeit

“

Dateien

\:‘ Ich haben Dateien als Beweis und/oder Nachweis zum Ubermitteln

VaDok UG (haftungsbeschrankt) - Handbuch VaDok® Whistleblow
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Kontaktdaten

O Ich machte anonym bleiben @ Ich méchte Kontaktdaten angeben

Ihr Hinweis wird nicht anonym behandelt.
Sie erhalten Statusakiualisierungen an die angegebene E-Mail.

Vorname Nachname

E-Mail Telefon

Adresszeile 1

Adresszeile 2

PLZ Ort

Land

Passwort *
Vergeben Sie ein Passwort mit Klein-, Grofibuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen. Mindestens 12 Zeichen.

Mit Klick auf den Button JETZT UBERMITTELN... wird die Meldung eingereicht.

Sicherheitshinweis *

o WICHTIG! Merken Sie sich dieses Passwort. Es kann nicht wiederhergestellt oder gedndert werden.

Der Hinweis kann nur mit der mer und lhrem gewahlten Passwort Uberprift werden!

D Ich habe den Sicherheitshinweis gelesen und verstanden.

Nach dem Einreichen einer neuen Meldung stellt das System dem Benutzer eine 12-stellige Identifikationsnummer zur V

>
Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Identifkationsnummer

0] 5244-7484-4017

o WICHTIG! Speichern Sie sich diese Identifkationsnummer!
1 Der Hinweis kann nur mit der eindeutigen Identifikationsnummer und Ihrem gewahiten Passwort Uberprift werden!

/' IDENTIFIKATIONSNUMMER GESPEICHERT

erfligung.

Diese Identifikationsnummer muss sicher verwahrt werden. Nur durch Eingabe der Identifikationsnummer kdnnen Meldungen gedbffnet

werden, der Status gepriift und ggfs. mit der Meldestelle kommuniziert werden.

VaDok UG (haftungsbeschrankt) - Handbuch VaDok® Whistleblow
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Greifen Sie auf eine bereits eingereichte Meldung zu

Offnen Sie die Startseite der Plattform und

E Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

VaDss:k

Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

Vertrauliche Meldung von Hinweisen

Sie befinden sich des Dieses I fur Hinweise auf
Damit ein kann, muss er einen Bezug zur Arbeit unseres Unternehmens aufweisen
Fir diese Unterstiitzung danken wir Ihnen schon jetzt.
n Neuer Hinweis @ Hinweis 6ffnen

JETZT UBERMITTELN... JETZT BFFNEN...

FAQ - Haufige Fragen

?  Warum solite ich einen Hinweis Gbermitteln? v
2 Welche Hinweise helfen dem Untemehmen v
7 Wieistder Ablauf eines Hinweises? v

klicken Sie auf den Button JETZT OFFNEN... im Bereich Hinweis 6ffnen.

@ Hinweis 6ffnen

JETZT BFFNEN...

Auf eine bestehende Meldung kann zugegriffen werden, indem die 12-stellige Identifikationsnummer und das Passwort eingegeben und auf

den Button JETZT OFFNEN... geklickt wird.

Hinweis offnen

Sie haben bereits einen Hinweis bermittelt und wollen diesen 6ffnen?

Hier kinnen Sie Informationen erganzen, mit der beauftragten Vertrauenspersen Uber einen Chat anonym sprechen und den Bearbeitungsstand sinsehen

Der Hinweis kann nur mit der eindeutigen Identifikatior und lhrem ahlten Passwort Gberprift werden!
Identifikationsnummer Passwort
* Pflichtfeld * Pflichtfeld

Bearbeiten Sie eine eingereichte Meldung

Je nach Status kann die Meldung bearbeitet bzw. mit dem Hinweisgeber kommuniziert werden.
Mit Klick auf den Button ANTWORTEN kdnnen neu erfasste Informationen an die Meldestelle Gbermittelt werden.

VaDok UG (haftungsbeschrankt) - Handbuch VaDok® Whistleblow
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Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow (53

‘Wann: gestern
inweis ibermittet () 27.12 2022 200416

Neue Nachricht
Bleiben Sie anonym, sachlich und vertraulich N

Erganzung: Gestern 17 Uhr|

N

Anhédnge o
Name ™ Grone Datum Status
it einer Grofe, Inhalt, etc)
Der 9

Impressum | Datenschutz | Policy | Meldestelle N

Die aktuelle Bearbeitung wird mit Klick auf den Button BESTATIGEN abgeschlossen.

e Antworten

Wollen Sie

Ergénzung: Gestern 17 Uhr

ABBRECHEN | BESTATIGEN

Mit Klick auf den Button Verlassen oben rechts in der Kopfzeile wird die Meldung geschlossen.

k Whistleblow

s24a7484-4017 ¢

M Hinweis iibermittelt

Vielen Dank. Ihr Hinwels wurde erfolgreich ibermittelt. Sie werden eine Empfangsbestatigung erhalten, sobald der Hinweis geprift wird

Verlauf
Sachbearbeiter Hinweisgeber
27.12.2023, 20:04:44 o Hinweis tibermittelt
Der Abteilungsleiter..
Wo: Verkaut

Wer: Fr. Maler

Wann: gestem
Hinweis Ubermittelt o 27.12.2023, 20:04:44

Neue Nachricht
Bleiben Sie anonym, sachiich und vertraulich
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Externer Meldestellenbeauftragter (eMSB)
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Anzeige der Mandanten

VaDok® Whistleblow erméglicht es auch als ausgelagerte interne Meldestelle zu fungieren. Hierzu muss die Dienstleister ID beim
Mandanten eingetragen werden. Die Dienstleister ID ist dem Mandanten zu Gbermitteln.

Erst wenn diese ID beim Mandanten durch den Administrator eingetragen ist, erscheint der Mandant in der Liste.

Mit Klick auf den gewiinschten Mandanten wird das Dashboard gedffnet.

<
= ﬂ Hinweisgebersystem VaDok® Whistleblow BBEARBEITER [=>
~; Dashboard M i . S — o . B
andanten Dienstleister ID: 7] dGE@MTMOMj cwOjFIN2ISMTNINDAIMDI iNTMAOKFY2Y3N  C3MZESYTHSNZCAZMIKYTA=  C
-_l Hinweise Mandant Neue Hinweise Aktive Hinweise Neue Nachricht Abgeschlossen Fristen
= Mandanten kd17211 .
. e (mmo) (™o W0
Fritz Frohlich (o) LY
kd063177 ye ~N /-7;
(mo) (my0 70
Maderl AG (o 20 7
>
ta647572
LE 2 —
Mustermann AG m = 2
kd0064201 J— S
w'\ﬂ 0) (\-_1 0 W0

Pasch GmbH

Greifen Sie (eMSB) auf die Liste der Meldungen zu

Die Liste der vorhandenen Meldungen kénnen lber den Menipunkt Mandant nach Auswahl des Mandanten Gber den MenUpunkt
Hinweise in der linken Seitenleiste des Zugangs fiir Sachbearbeiter der Meldestelle aufgerufen werden. Jeder Sachbearbeiter kann

Meldungen 6ffnen und zur Suche die Filtermdglichkeiten nutzen.

1 ]
g N Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow BBEARBEITER [
.
& Zurick Hinweise v cC
~/  Dashboard ¥ Ubermittelt am Status Kategorie Frist
M Hinweise ”
5309-6394-6515 02.01.2024 15:36:50 91 Tage verbleibend

Greifen Sie (eMSB) auf eine Meldung zu

Auf eine Meldung kann auf zwei Arten zugegriffen werden:

1. Mit einem Klick auf die Identifikationsnummer der gewiinschten Meldung in der Liste der Hinweise bzw. Meldungen.

» N .
E Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow BBEARBEITER [-
.
& Zurlok Hinweise Yy ¢
~ Dashboard # Ubermittelt am Status Kategorie Frist

M Hinweise

02.01.2024 15:36:50 @© In Priifung 91 Tage verbleibend

2. Durch Klicken auf den Link, den Sie in einer E-Mail-Benachrichtigung erhalten haben und Eingabe eigener Anmeldeinformationen.
Neuen Hinweis erhalten

Von Mustermann AG - Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow
i Details = Einfacher Text

=3

AG- VaDok

Neuen Hinweis erhalten

Identifikationsnummer: 530963946515

Hinweis offnen
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Bearbeiten Sie (eMSB) eine Meldung

Je nach Status kann die Meldung bearbeitet bzw. mit dem Hinweisgeber kommuniziert werden.

aktuelle Bearbeitung abgeschlossen.
BBEARBEITER [=

Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow

& Zuriick
5309-6394-6515 c

~ Dashboard

M Hinweise
Frist
91 Tage verbleibend Riickmeldung bis

Ubermittelt am
02.04.2024 15:36:50

02.01.2024 15:36:50

@ In Priifung

Wir bestatigen Ihnen hiermit den Eingang Ihres Hinweises. Der Hinweis wird nun auf die Anwendbarkeit des Hinweisgeberschutzgesetzes gepriift.

Verlauf
Hinweisgeber Sachbearbeiter
Hinweis ibermittelt o 2.1.2024, 15:36:50
2.1.2024, 15:36:50 o Hinweis tbermittelt

Mit Klick auf den jeweiligen Button wird die

= ﬂ Hinweisgebersystem - VaDok Whistleblow BOEARBETER [
Berd Bearbeitere
Wir bestatigen Ihnen hiermit den Eingang Ihres Hinweises. Der Hinweis wird nun auf die Anwendbarkeit des

Hinweisgeberschutzgesetzes gepriift.

a0z 152336 @) Angenommen

Bernd Bearbeitere

Die wurde festgesteltt. geprift.

27.12.2023, 19:23:56 Notiz
Bernd Bearbeitere

Detail nachfragen

27122023, 192425 () Warten auf Hinweisgeber
Bernd Bearbeitere

Etwas genauer bitte!

Neue Nachricht
Bleiben Sie anonym, sachiich und vertraulich.
nicht moglich

erden. g st mit den

Wenn hier keine Nachricht kommt, dann muss die

:
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