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Instrukcja dla Sygnalisty

W dokumencie opisane zostaty czynno$ci i operacje, ktére moze wykonaé
Sygnalista w aplikacji whiblo.
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1. Ogodine informacje o aplikacji

whiblo to anonimowa i zaszyfrowana aplikacja przeznaczona dla wszystkich pracownikéw,
kontrahentéw, wspotpracownikédw i pozostatych osdb, dajgca im mozliwos¢ zgtaszania
probleméw, naduzy€ i nieprawidtowos$ci zachodzgcych w miejscu pracy.

Jest to proste i przyjazne dla uzytkownika narzedzie, ktére pozwala w petni anonimowo
i bezpiecznie zgtosi¢ wystepujqcy problem. Sygnalista moze, ale nie musi ujawnia¢ swojej
tozsamosci. Jesli zdecyduje sig on poda¢ swoje dane osobowe, to bedq one przetwarzane
zgodnie z RODO.

W celu zachowania petnej anonimowoSsci zaleca sie korzystanie z prywatnych urzgdzen
i prywatnej sieci internetowe;.

1.1. Dostep do aplikaciji

whiblo jest aplikacjg przeglgdarkowq. Uzytkownik nie ma konieczno$¢i logowania
sie do aplikacji. Moze on utworzy¢ i wysta€ zgtoszenie bez instalowania i zaktadania konta
w whiblo.

Wystarczy skorzysta¢ z dowolnej, wspieranej przez aplikacje przeglgdarki i wejs€ na adres
aplikacji przypisany do danej firmy:

https://nazwafirmy.whiblo.pl

whiblo | brafiech )

Anonimowe zgtaszanie
nieprawidtowosci.

Utwérz nowe zgioszenie "

Reputacja naszej firmy jest
dla nas bardzo wazna

Sprawdz swoje zgioszenie Wierzymy, ze kultura etyki i uczciwosci ma wplyw na
wyniki firmy i jej wizerunek wér6d pracownikéw i

kontrahentéw. Z tego powodu wdrozylismy
procedury i narzedzia, ktére majq na celu
wspieranie przestrzegania przepiséw prawa oraz
Nowe zgtoszenie regulacji wewnetrznych naszej firmy.

Aby powiadomi¢ nas o niepokojgcym Cig zdarzeniu, wybierz opcje
"Utworz nowe zgloszenie”. Twoje zgloszenie bedzie zaszyfrowane i
anonimowo przekazane do oséb odpowiedzialnych w naszej firmie
za obstuge zgloszen.

Zalezy nam na zaangazowaniu wszystkich stron w
identyfikowanie i zglaszanie stabych punktow
naszej organizacii, dlatego udostepniomy kanal
komunikacvinv. z ktéreao moaa korzvstaé zaréwno

Obraz 1. Strona gtéwna aplikacji whiblo.
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1.2. Zmiana jezyka

By umozliwi¢ swobodne i sprawne korzystanie z whiblo, zarébwno klientom polskim jak
i zagranicznym, kazdy uzytkownik ma opcje wyboru jezyka, w ktérym chce korzystaé

z aplikacii.

W celu zmiany jezyka nalezy:

1. Klikng€ na ikone flagi, znajdujgcq sie w prawym gérnym rogu.
2. Zlisty dostgpnych jezykdéw wybrag jezyk, w ktéorym wyswietlana ma by¢ aplikacja.

whiblo | brafiech

Anonimowe zgtaszanie
nieprawidtowosci.

Utwérz nowe zgloszenie -

Sprawdz swoje zgtoszenie

Nowe zgtoszenie

Aby powiadomi¢ nas o niepokojgcym Cie zdarzeniu, wybierz opcje
“Utwérz nowe zgloszenie”. Twoje zgloszenie bedzie zaszyfrowane i
anonimowo przekazane do oséb odpowiedzialnych w naszej firmie
za obsluge zgtoszen.

Obraz 2. Opcja zmiany jezyka w whiblo.

Reputacja naszej firmy jest
dla nas bardzo wazna

Wierzymy, ze kultura etyki i uczciwosci ma wplyw na
wyniki firmy i jej wizerunek wsrod pracownikéw i
kontrahentéw. Z tego powodu wdrozylismy
procedury i narzedzia, ktére majq na celu
wspieranie przestrzegania przepiséw prawa oraz
regulacji wewnetrznych naszej firmy.

Zalezy nam na zaangazowaniu wszystkich stron w
identyfikowanie i zglaszanie stabych punktow
naszej organizacii, diatego udostgpniamy kanat
komunikacvinv. z ktéreao moaa korzvstaé zaréwno

Zmiana jezyka mozliwa jest zarbwno z poziomu strony gtéwnej aplikacji whiblo

i z poziomu utworzonego zgtoszenia.

jak
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2.Utworzenie zgtoszenia

Sygnalista moze zgtosi€ problem czy nieprawidtowo$¢ ktérej byt Swiadkiem z poziomu
strony gtéwnej aplikacji whiblo, poprzez klikniecie w opcje ‘Utworz nowe zgtoszenie'.

whiblo | brafiech -

Anonimowe zgtaszanie
nieprawidtowosci.

\ Reputacja naszej firmy jest

dla nas bardzo wazna

Wierzymy, ze kultura etyki i uczciwosci ma wplyw na
wyniki firmy i jej wizerunek wsréd pracownikow |
kontrahentéw. Z tego powodu wdrozylismy
procedury i narzedzia, ktére majq na celu
wspieranie przestrzegania przepisow prawa oraz
Nowe zgtoszenie regulacji wewnetrznych naszej firmy.

Sprawdz swoje zgtoszenie

Aby powiadomi¢ nas o niepokojgcym Cie zdarzeniu, wybierz opcje
“Utwérz nowe zgloszenie”. Twoje zgloszenie bedzie zaszyfrowane i
anonimowo przekazane do oséb odpowiedzialnych w naszej firmie
2a obsiuge zgtoszen

Zalezy nam na zaangazowaniu wszystkich stron w
identyfikowanie i zglaszanie stabych punktow
naszej organizacii, diatego udostepniamy kanal
komunikacvinv. z ktéreao moaa korzvsta¢ zaréwno

Obraz 3. Tworzenie nowego zgtoszenia w whiblo.

2.1. Formularz zgtoszenia

Efektem kliknigcia w ‘Utwérz nowe zgtoszenie’ jest pojawienie sie¢ na ekranie formularza
zgtoszenia.

Formularz zgtoszenia zawiera nastepujgce pola:

1. Data zdarzenia — do uzupetnienia poprzez wybdér daty z kalendarza. Jest to pole
nieobowigzkowe.

2. Miejsce zdarzenia — pole dedykowane do wskazania doktadnego miejsca zdarzenia,
np. .Gtbwna siedziba firmy ABD, sala konferencyjna na drugim pietrze”. Jest to pole
tekstowe (z ograniczeniem do 100 znakéw) nieobowigzkowe.

3. Opis zdarzenia — pole, gdzie nalezy opisa¢ zdarzenie, podajgc mozliwie jak najwigcej
szczegbtow. Jest to pole obowigzkowe (z ograniczeniem do 7000 znakdw). System
uniemozliwi pomysine utworzenie zgtoszenie jesli pole to pozostanie nieuzupetnione.
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Data zdarzenia Miejsce zdarzenia

DD.MM.RRRR E

Opis zdarzenia *

Opisz zdarzenie, poddjgc jak najwigce] szczegotow

Obraz 4. Widok formularza zgtoszenia.

Podaj miejsce zdarzenia

Zatqezniki
tgezny rozmiar plikow nie moze przekraczac 20 MB. Obslugiwane
formaty: xIs, xlsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp, png, txt, csv.

o Dodaj zatgcznik

Aplikacja whiblo zapewnia peing anonimowosé. Natomiast jesli
w tresci zgtoszenia wskazesz swoje dane osobowe, to bedg one
przetwarzane zgodnie z klauzulg informacyjng.

D Znam i akceptuje postanowienia klauzuli informacyjnej *

Wyslij zgtoszenie D

@) Podglqd zgtoszenia

4. Dodaj zatgcznik — opcja pozwalajgca na dodanie dokumentéw, materiatdéw istotnych

w sprawie.

Aby doda¢ zatqgczniki nalezy klikngé w przycisk ‘Dodaj zatgeznik’ i wybra¢ z dysku
zewnetrznego te pliki, ktére majqg znaczenie dla sprawy i zatgczy€ je do zgtoszenia.

Obstugiwane sq nastepujgce typy plikdw: xls, xIsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp,

png, txt oraz csv.

Data zdarzenia Miejsce zdarzenia

DD.MM.RRRR E

Podaj miejsce zdarzenia

Opis zdarzenia *

Opisz zdarzenie, podajgc jak najwiecej szczegotow

Obraz 5. Opcja dodawania zatqcznikéw.

Zatgezniki
tgczny rozmiar plikdw nie moze przekraczaé 20 MB. Obstugiwane
formaty: xls, xlsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp, png, txt, csv.

o Dodaj zaigcznik

Aplikacja whiblo zapewnia peing anonimowo&E. Natomiast jesli
w tresci zgloszenia wskazesz swoje dane osobowe, to bgdg one
przetwarzane zgodnie z klauzulg informacyjng

[0 znemiakeeptuje postanowienia klauzuli informacyjnej *

Wyslij zgtoszenie D

® Podglgd zgtoszenia

Usuwanie zatgcznikow mozliwe jest tylko na etapie tworzenia zgtoszenia, wéwczas
by usung¢ niechciany plik nalezy klikngé w ikonke ‘X’ znajdujgcq sie przy nazwie

zatgcznika.

Uwaga: Po wystaniu zgtoszenia usunigcie plikdw nie jest juz mozliwe!
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Data zdarzenia Miejsce zdarzenia Zatgezniki

tgezny rozmiar plikdw nie moze przekraczaé 20 MB. Obstugiwane
DD.MM.RRRR E Podaj miejsce zdarzenia formaty: xls, xlsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp, png, txt, csv.

@ cmd.JPG, 52.85 kB b4
Opis zdarzenia * @ do sprawdzenia.xlsx, 10.88 kB /> b4
Opisz zdarzenie, podajgc jak najwiece] szczegotow

o Dodaij zatgeznik

Aplikacja whiblo zapewnia petng anonimowose. Natomiast jesli
w tresci zgloszenia wskazesz swoje dane osobowe, to bedq one
przetwarzane zgodnie z klauzulg informacyjng

Znam i akceptuje postanowienia klauzuli informacyjnej *

., Wyslij zgtoszenie [

@ Podglgd zgtoszenia

Obraz 6. Opcja usuwania zatgcznikdw.

By uniemozliwi¢ ujawnienie tozsamosci autora pliku, aplikacja, z dodanych zatgcznikéw
automatycznie usuwa metadane.

Zatgezniki
15.09.2021 Krakow, siedziba ':rmyAﬁﬂ‘ ‘ 77: el
— i %
000 :
000 X

Usuwanie metadanych z plikow...

Obraz 7. Usuwanie metadanych z plikéw.

Uwaga: tgczna waga plikdw w catym zgtoszeniu nie moze przekroczy¢ 20 MB!
System uniemozliwia zatgczenie zaszyfrowanych i za hastowanych plikéw!

5. Klauzula informacyjna - tres¢ klauzuli informacyjnej firmy mozna pobra¢ po kliknieciu
w wyrdzniony tekst ,klauzulg informacyjng”.
Aby pomysinie wysta¢ zgtoszenie nalezy zaakceptowaé postanowienia klauzuli
informacyjnej, poprzez zaznaczenie opcji ‘Znam i akceptuje postanowienia klauzuli
informacyjnej’.
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Data zdarzenia Miejsce zdarzenia

DD.MM.RRRR = Podaj miejsce zdarzenia

Opis zdarzenia *

Opisz zdarzenie, podajgc jak najwiecej szczegotow

o

~

Obraz 8. Formularz zgtoszenia - klauzula informacyjna.

Zatgezniki
tgezny rozmiar plikdw nie moze przekraczaé 20 MB. Obslugiwane
formaty: xls, xIsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp, png, txt, csv.

° Dodaj zatqgcznik

Aplikacja whiblo zapewnia peing anonimowo3<. Natomiast jesli
w tresci zgtoszenia wskazesz swoje dane osobowe, to bedq one

przetwarzane zgodnie z klauzulg informacyjng &
Znam i akceptuje postanowienia klauzuli informacyjnej *
Wyslij zgtoszenie [J

@ Podglqd zgtoszenia

6. Podglgd zgtoszenia — przed wystaniem zgtoszenia, w celu upewnienia sie, ze zawarte
w nim zostaty wszystkie istotne informacje i zatqczniki, aplikacja daje mozliwos¢
podglgdu zgtoszenia poprzez kliknigcie w ikonke ‘Oka’.

Data zdarzenia Miejsce zdarzenia

20.09.2021 = siedziba firmy ABD, sala konferencyja

Zatgezniki
tgezny rozmiar plikdw nie moze przekraczaé 20 MB. Obsiugiwane

r Opis zdarzenia *

szczegotowy |opis przyktadowej nieprawidtowosci majgcej miejsce w
zakiadzie pracy

formaty: xls, xlsx, doc, docx, ods, odt, pdf, jpg, bmp, png, txt, csv.
@ cmd.JPG, 52.85 kB X
@ do sprawdzenia.xlsx, 10.88 kB )(

° Dodaj zatgcznik

Aplikacja whiblo zapewnia peing anonimowosc. Natomiast jesli
w tresci zgtoszenia wskazesz swoje dane osobowe, to bedq one
przetwarzane zgodnie z klauzulg informacyjng.

Znam i akceptuje postanowienia klauzuli informacyjnej *

Obraz 9. Opcja podglqdu zgtoszenia.

/) @ Podglgd zgtoszenia

By wyj$¢ z widoku podglgdu zgtoszenia nalezy klikng¢ w ikonke ‘X" znajdujgcq sie w

prawym gérnym rogu podglqdu zgtoszenia.

g X
Podglqgd zgtoszenia

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala konferencyja 20.09.2021

Opis zdarzenia

szczegOlowy opis przykiadowe| nieprawidiowosci majgcej migjsce w zaktadzie pracy

Zatqczniki

[ omdire, 5285k8

@ do sprawdzenia.xlsx, 10.88 kB

Obraz 10. Podglqd przyktadowego zgtoszenia.



braf.tech

7. Wystanie zgtoszenia — po wypetnieniu formularza zgtoszenia i upewnieniu sig, iz zawarte
w nim zostaty wszystkie istotne informacje, mozna wystaé zgtoszenie.

By tego dokonag, nalezy klikng¢ w guzik ‘Wyslij zgtoszenie’. Z chwilg klikniecia, system
wyswietli okno, w ktérym poprosi Sygnaliste o potwierdzenie, czy to na pewno wszystko
co chce zgtosic.

W oknie dostepne bedqg dwie opcje:

« ‘Tak, wysytam’ — efektem wyboru tej opcji jest wystanie zgtoszenia

e ‘Nie, wracam do edycji’ — efektem wyboru tej opcji jest powrdt do edycji formularza
zgtoszenia

Czy to juz wszystko, co chcesz
zgtosic?

Tak, wysytam

Nie, wracam do edycji

Obraz Il. Wysytanie zgtoszenia

2.2. Tworzenie hasta do zgtoszenia

W celu pomysSinego wystania i ukonczenia procesu tworzenia zgtoszenia niezbedne jest
ustawienie do niego hasta. Postuzy ono do sprawdzenia zgtoszenia w przysztosci, jego
aktualizacji i prowadzenia dalszej korespondencji z osobq obstugujgcq zgtoszenie
(Koordynatorem). Podanie hasta konieczne bedzie réwniez w sytuacii otwierania pobranego
PDF zgtoszenia. Hasto to bedzie miato zastosowanie tylko i wytqcznie do tego jednego
konkretnego zgtoszenia.

Po wypetnieniu formularza i wystaniu zgtoszenia, system poprosi Sygnaliste o utworzenie
hasta.

Hasto musi spetnia¢ ponizsze warunki:

e co najmniej 12 znakdw,

e maksymalnie 200 znakbéw,

e co nhajmniej1znak specjalny,
e co najmniej 1 mata litera,

e co hajmniej1duza litera,

e co najmniej1cyfra,

e zgodnos¢ haset.
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Tworzqc hasto, system bedzie wySwietlat kolorem zielonym, kazdy spetniony warunek.

W celu podglgdniecia hasta, wystarczy klikng¢ na ikonke ‘oka’.

Uwaga: Ustawione hasto nie moze zosta¢ zmienione w przysztosci! W przypadku utraty hasta
Sygnalista nie bedzie miat mozliwosci sprawdzenia swojego zgtoszenia.

Utwoérz hasto, aby mieé dostep do
swojego zgtoszenia

Whpisz hasto

Wpisz hasto &

Powtorz hasto

Powtorz hasto L

Co najmniej 12 znakow
Maksymalnie 200 znakow
Co najmniej 1 znak specjalny
Co najmniej 1 mata litera

Co najmniej 1 duza litera

Co najmniej 1 cyfra
Zgodnosc haset

\

Utworz hasio —»

(-E-N-N-N-N-N -]

Obraz 12. Tworzenia hasta — wymagania.

Utworz hasto, aby mieé dostep do
swojego zgtoszenia

Whpisz hastfo

Przykladowe _hasto!23 ©®

Powtorz hasto

% Co najmniej 12 znakéw

© Maksymalnie 200 znakéw

© Co najmniej 1znak specjalny
® Co najmniej 1 mata litera

® Co najmniej 1duza litera

@ Co najmniej1cyfra
% Zgodnosé haset

Utwérz hasto —

Obraz 13. Podglqd hasta.
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Po wpisaniu, powtérzeniu hasta i spetnieniu wszystkich jego warunkoéw, nalezy klikng¢é w guzik

‘Utworz hasto’ aby zakonczy¢ proces tworzenia zgtoszenia.

Utworz hasto, aby mieé dostep do
swojego zgioszenia

Wpisz hasto

tersressnrenannanee

TN

Powtérz hasto

sesssseresnenRRe e

o000

Zgodnos¢ haset

Co najmniej 12 znakow
Maksymalnie 200 znakow
Co najmnigj 1 znak specjalny
Co najmniej 1 mata litera

Co najmniej 1 duza litera

Co najmniej 1 cyfra

L\

'

Utwérz hasto —

Obraz 14. Tworzenia hasta do zgtoszenia.

2.3. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Po utworzeniu hasta do zgtoszenia, na ekranie, system wyswietli komunikat z potwierdzeniem
przyjecia zgtoszenia wraz z wygenerowanym, unikalnym identyfikatorem zgtoszenia, ktéry
wymagany jest wraz z hastem do sprawdzenia progresu w zgtoszonej sprawie.

v/

Dzigkujemy! Potwierdzamy
przyjecie Twojego zgtoszenia.

3n9ztHFNn D

Skopiuj powyzszy identyfikator zgiloszenia.

Identyfikator i hasto z poprzedniego kroku sq niezbedne do
monitorowania zgloszenia.

Obraz 15. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Monitorowanie zgtoszenia

Aby monitorowac zgtoszenie, przejdz na strong gtowng i kliknij
przycisk "Sprawdz swoje zgtoszenie”.
Informacja o dalszych dziataniach w zgloszonej sprawie pojawi sie
najpoézniej za 3 miesigce.

whiblo zapewnia anonimowosc¢ i bezpieczenstwo na kazdym etapie
korzystania z systemu. Ponowne wejscia do zgloszenia oraz
prowadzenie korespondencji z koordynatorem nie spowodujq
ujawnienia Twojej tozsamosci.

Pobierz potwierdzenie zgloszenia

Wré¢ do strony glownej
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2.3.1. Identyfikator zgtoszenia

Identyfikator zgtoszenia to wygenerowany automatycznie przez system, unikalny
o$mioznakowy numer, ktory wraz z ustawionym do zgtoszenia na poprzednim kroku hastem
sq niezbedne do monitorowania i aktualizowania zgtoszenia w przysztosci.

Aplikacja umozliwia sopiowanie identyfikatora zgtoszenia. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé
w ikone ‘Kopiowania’. Identyfikator zostanie skopiowany do schowka.

Whiblo ‘ brafiech » 6 Skopiowane do schowka -

Monitorowanie zgtoszenia

V Aby monitorowaé zgioszenie, przejdz na strong glowng i kliknij
przycisk "Sprawdz swoje zgloszenie”. Informacja o dalszych
dzialaniach w zgtoszonej sprawie pojawi sig najpozniej za

H H H 3 miesiqce.
Dzigkujemy! Potwierdzamy ueNe
przyjecie Twojego zgtoszenia.
whiblo zapewnia anonimowos¢ i bezpieczenstwo na kazdym etapie

korzystania z

ewpHIJNp [n) prowadzenie kores

ujownienia Twojej tozsamosci

wne wejscia do zgloszenia oraz
cji z koordynatorem nie spowodujq

Skopiuj powyzszy identyfikator zgloszenia

Identyfikator i haslo z poprzedniego kroku sq niezbedne do Pobierz potwierdzenle zgioszenia

monitorowania zgtoszenia.

Obraz 16. Kopiowanie identyfikatora zgtoszenia do schowka.

Uwaga: Nie ma mozliwosci zmiany ani odzyskania identyfikatora! W przypadku utraty
identyfikatora Sygnalista nie bedzie miat mozliwosci sprawdzenia swojego zgtoszenia.

2.3.2. Pobranie zgtoszenia do PDF

Aplikacja umozliwia pobranie raportu ze zgtoszenia w formie PDF, na dysk zewnetrzny.
Aby tego dokonac¢ nalezy:

e klikng¢ w opcje ‘Pobierz potwierdzenie zgtoszenia’,

e system poprosi o podanie hasta utworzonego dla danego zgtoszenia,

e nastepnie nalezy wybra¢ opcje ‘Pobierz’, co spowoduje, ze zgtoszenie zostanie pobrane
do PDF.
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v

Dzigkujemy! Potwierdzamy
przyjecie Twojego zgtoszenia.

ewpHIJNp D

Skopiuj powyzszy identyfikator zgtoszenia.

Identyfikator i hasto z poprzedniego kroku sg niezbedne do
monitorowania zgtoszenia.

Obraz 17. Pobieranie potwierdzenia zgtoszenia.

Monitorowanie zgtoszenia

Aby monitorowa¢ zgtoszenie, przejdz na strone gtowng i kliknij
przycisk "Sprawdz swoje zgtoszenie'. Informacja o dalszych
dziataniach w zgloszonej sprawie pojawi sig najpozniej za

3 miesiqce.

whiblo zapewnia anonimowos¢ | bezpieczenstwo na kazdym etapie
korzystania z systemu. Ponowne wejécia do zgtoszenia oraz
prowadzenie korespondencji z koordynatorem nie spowodujq
ujawnienia Twojej tozsamosci.

Pobierz potwierdzenie zgtoszenia

Wro¢ do strony gtowne;j

Podaj hasto

Hasto

sesssssessssnnnssnss

©

Obraz 18. Pobieranie potwierdzenia zgtoszenia - hasto.

whiblo | brafiech

v

Dzigkujemy! Potwierdzamy
przyjecie Twojego zgtoszenia.

5eak8An5 [n)

Skopiuj powyzszy identyfikator zgloszenia.

i hasto z iego kroku sq ni do
monitorowania zgiloszenia.

r : N " .
'

Aby monitorowaé zgloszenie, przejdz na strone gléwng i kliknij
przycisk "Sprawdz swoje zgloszenie'. Informacia o dalszych
dzialaniach w zgloszonej sprawie pojawi sig najpozniej za
3 miesiqee.
ja o dalszych dzi i w
najpozniej za 3 miesigce.

j sprawie pojowi si¢

whiblo ia anoni §¢i na kazdym etapie
korzystania z systemu. Ponowne wejscia do zgtoszenia oraz

e p jiz nie j
ujawnienia Twojej tozsamosci.

Poblerz potwierdzenie zgloszenia

Wroé do strony gléwnej

d

Obraz 19. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia - PDF.
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Aby otworzy¢ PDF zgtoszenia nalezy poda¢ hasto utworzone dla danego zgtoszenia.

Po kilknieciu w przycisk ‘Przeslij’, raport ze zgtoszenia otworzy sie.

Uwaga: Jesli hasto zawiera znaki specjalne, zaleca sie otwieranie PDF zgtosznia za pomocq
przeglgdarki, gdyz cze$¢ narzedzi odpowiedzialnych za odczytywanie dokumentéw PDF nie
obstuguje znakdéw specjalnych.

Wymagane hasto

Obraz 20. Otwieranie PDF zgtoszenia.

Wygenerowano: 28.09.2021

W

Raport ze zgtoszenia

Identyfikator zgtoszenia: 5eak8An5

28.09.2021,16:21 Sygnalista
Miejsce zdarzenia: siedziba firmy ABD, sala konferencyjna
Data zdarzenia: 20.09.2021

Tre$¢ zgloszenia: szczegdtowy opis problemu, nieprawidiowosci

Dodane zatqczniki:
1.cmd.JPG, 51 KB

2. do sprawdzenia.xisx, 10 KB

28.09.202),16:21 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Informacja o dziataniach nastepczych zostanie przesiana w terminie do 3 miesiecy.

Lista wszystkich zatgcznikéw:
1.cmd.JPG, 51 KB

2. do sprawdzeniaxisx, 10 KB

Obraz 21. Raport ze zgtoszenia.
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Po utworzeniu zgtoszenia, z poziomu widoku potwierdzajgcego przyjecie zgtoszenia
Sygnalisty, aplikacja whiblo ogranicza czasowo mozliwoS¢ pobrania potwierdzenia
zgtoszenia.

Po przekroczeniu dozwolonego czasu, przy kazdej probie pobrania potwierdzenia zgtoszenia,
w prawym gérnym rogu pojawi sie komunikat o nastepujqcej tresci:

.Ze wzgledéw bezpieczenstwa mozliwos$¢é pobierania potwierdzenia z tego miegjsca jest
ograniczona czasowo. Aby pobra¢ potwierdzenie przejdz na strone gtéwnaq i kliknij przycisk
‘Sprawdz swoje zgtoszenie™.

Ze wzgledow

- " bezpieczenstwa mozliwosé
whiblo | brafiech

tego miejsca jest
© ograniczona czasowo. Aby
pobraé potwierdzenie

przejdz na strong gibwnq i
Klikni] przycisk “Sprawdz
swoje zgloszenie”

Monitorowanie zgtoszenia

V Aby monitorowac¢ zgloszenie, przejdz na strone gltéwngq i kliknij
przycisk "Sprawdz swoje zgloszenie". Informacja o dalszych
dziataniach w zgtoszonej sprawie pojawi sie najpozniej za
H H 2 3 miesigce.
Dzigkujemy! Potwierdzamy s
przyjecie Twojego zgtoszenia.
whiblo zapewnia anonimowos¢ i bezpieczenstwo na kazdym etapie
korzystania z systemu. Ponowne wejscia do zgloszenia oraz

epr'IJNp |’D prowadzenie korespondencji z koordynatorem nie spowodujq

ujawnienia Twojej tozsamosci

Skopiuj powyzszy identytikator zgloszenia

Identyfikator i hasto z poprzedniego kroku sq niezbedne do e e Gl i L

monitorowania zgloszenia.
y gléwne

Obraz 22. Komunikat o ograniczeniu czasowym pobierania potwierdzenia zgtoszenia.
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3.Monitorowanie istniejgcego zgtoszenia

Aplikacja whiblo umozliwia Sygnaliscie tatwe monitorowanie, aktualizowanie istniejgcego
zgtoszenia oraz sprawne prowadzenie dalszej korespondencji z osobq obstugujgcq
zgtoszenie (Koordynatorem).

3.1. Sprawdzanie statusu istniejgcego zgtoszenia

Sygnalista moze sprawdzi€ utworzone przez siebie wczesniej zgtoszenie z poziomu strony
gtéwnej whiblo. W tym celu nalezy wybra¢ opcje ‘Sprawdz swoje zgtoszenie’, nastepnie
wprowadzi¢ identyfikator zgtoszenia oraz utworzone do zgtoszenia hasto i klikngé w guzik
‘Przejdz do zgtoszenia’'.

whiblo | brafiech

Anonimowe zgtaszanie
nieprawidtowosci.

Utwérz nowe zgloszenie o-

Sprawdz swoje zgioszenie /

Nowe zgtoszenie

Aby powiadomi& nas o niepokojgcym Cie zdarzeniu, wybierz opcje
"Utworz nowe zgloszenie”. Twoje zgtoszenie bedzie zaszyfrowane |
anonimowo przekazane do oséb odpowiedzialnych w naszej firmie
za obstuge zgtoszen.

Obraz 23. Sprawdzanie istniejqgcego zgtoszenia.
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Aby sprawdzi¢ swoje zgtoszenie,
podaj identyfikator i hasto

Identyfikator zgtoszenia

heak8Anb

Hasto

Przyktadowe _hasto!23 ®©

Przejdz do zgtoszenia =

Obraz 24. Otwieranie istniejgcego zgtoszenia.

3.1.1. 0dczytywanie nowych wiadomosci

Z chwilg wejScia przez Sygnaliste w utworzone przez niego wczesniej zgtoszenie, w sytuacji
otrzymania nowej wiadomosci, otrzyma on komunikat: ,,Masz nowg wiadomos§é”, ktory
pojawi sie w prawym goérnym rogu aplikacji.

Na zgtoszeniu wszystkie nieodczytane wiadomosci oznaczone sq ikong ‘pogrubionej
koperty’. Data otrzymania wiadomosci wyswietlana jest po prawej stronie przy wiadomosci.

o Masz nowq wiadomosé

whiblo | brafiech T C—

h g

Identyfikator zgtoszenia: S5eak8AnS5 bobierz  Zalqezniki (2)

@ Zgtoszenie @ 2 2809.2021,16:21

Opis zdarzenia

szczeg6towy opis problemu, nieprawidtowosci

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021

konferencyjna \
) . . - .
(&) Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia 6\ 280920211621

e Dodaj wiadomosé

Obraz 25. Nowa nieodczytana wiadomos$S¢ w zgtoszeniu.
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Poprzez kliknigcie w zwinietg wiadomos¢ (bqdz na ikonke ‘pogrubionej koperty’), system
rozwinie wiadomos¢ i wyswietli jej tres¢.

Rozwinigcie wiadomosci spowoduje oznaczenie wiadomosci jako odczytanej (zniknie ikonka
‘pogrubionej koperty’).

Data i godzina odczytania wiadomosci zostang zapisane w zgtoszeniu.

whiblo | brafiech Wi gy
Identyfikator zgtoszenia: 5eak8An5 ¥ @

Pobierz Zatgezniki (2)

@ Zgloszenie @ 2 28.09.2021,16:21 &

Opis zdarzenia

szczegolowy opis problemu, nieprawidiowoséi

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021
konferencyjna

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia é 28.09.2021, 18221 &

()

Informacja o dziatlaniach nastepczych zostanie przesiana w terminie do 3 miesiecy.

Odczytana: 28.09.2021,18:56 «

° Dodaj wiadomosé

Obraz 26. Odczytana wiadomo$¢ w zgtoszeniu.
3.1.2. Wysytanie nowej wiadomosci i dodawanie zatgcznikéw

Sygnalista, aby wysta¢ nowq wiadomo$¢ do Koordynatora, z informacjami istotnymi
w sprawie bqgdz chcqc udzieli€ odpowiedzi na postawione mu w zgtoszeniu przez
Koordynatora pytania, musi wybra¢ opcje ‘Dodaj wiadomosé'.

Nastepnie, w polu ‘Wiadomos§é’, Sygnalista wpisuje tres§¢ wiadomosci. Moze on zastosowacé
opcje pogrubienia, wypunktowania i numerowania tekstu.

Sygnalista moze réwniez doda¢ do zgtoszenia zatqcznik istotny w sprawie. By to zrobi€,
wystarczy klikngé w guzik ‘Dodaj zatgeznik’ i wybra¢ z dysku dany plik. Nazwa i waga
zatqcznika widoczne sq tuz pod treScig wiadomosci.

Nastepnie by wysta¢ wiadomos¢ wraz z zatgcznikiem nalezy klikngé w przycisk ‘Wyslij'.

Uwaga: System uniemozliwia dodanie samego zatgcznika! Sygnalista moze wysta¢ samq
wiadomos¢ (bez zatgcznika), ale nie odwrotnie!
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Komunikat potwierdzajgcy pomysine wystanie wiadomosci pojawi sie¢ w prawym goérnym
rogu zgtoszenia.

. . ¥
Iden ikator zgtoszenia: 5eak8An5 -
tyf 9 Pobierz Zatgezniki (2)

@ Zgtoszenie @2 28.09.2021,16:21

Opis zdarzenia

szczegotowy opis problemu, nieprawidiowosci

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021
konferencyjna

P ) ) o )
(%) Potwierdzenie przyjecia zgloszenia 28.09.2021, 16:21

o Dodaj wiadomosé é

Wiadomose

v

B = =

tre$¢ przyktadowej wiadomosci

@ 1.0.JPG, 82 kB X

0 Dodaj zatgcznik

19.94 MB. [

Obraz 27. Wysytanie nowej wiadomosci i dodawanie zatqcznika do zgtoszenia.

'S

- . s a.

Identyfikator zgtoszenia: 5eak8AnS5 - . o
oyt 9 Pobierz Zatg v Wiadomos¢ zostata
wystana

@ Zgloszenie @2 28.09.2021,1621

Opis zdarzenia

szczegotowy opis problemu, nieprawidtowosci

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021

konferencyjna
o N N P .
i\'/} Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia 28.09.2021,16:21
@ Sygnalista @ 28.09.2021,19:36

° Dodaj wiadomosé

Obraz 28. Potwierdzenie wystania wiadomosci.
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3.1.3. Pobieranie zatgcznikow

Aplikacja whiblo daje mozliwos€ pobrania zatgcznikédw dodanych do zgtoszenia w dwojaki
sposoéb:

1. Poprzez klikniecie na ikone ‘Spinacza’ znajdujgcego sie w prawym gdérnym rogu
zgtoszenia - woéwczas pojawi sie¢ okno ‘Zatgezniki’, gdzie z listy nalezy zaznaczy€
zatqczniki do pobrania i klikngé w guzik ‘Pobierz’. Pobra¢ mozna jeden, kilka bgdz
wszystkie zatqczniki.

Zatgczniki

Zaznacz wszystkie
1. @ cmdsrc, s285k8

2. @ do sprawdzenia.xlsx, 10.88 kB

3. [@ iovrce2k8 r

Obraz 29. Pobieranie zatqcznikdw ze zgtoszenia.

2. Z poziomu wystanej wiadomosci — Sygnalista ma mozliwo$¢ pobrania zatqgcznikow
z wiadomosci na kazdym etapie zgtoszenia. Aby to zrobi¢ nalezy najpierw wybrac¢ ikone
‘Spinacza’ przy danej wiadomosci, by wyswietli¢ tylko zatqczniki, ktére zostaty wystane
w okreslonym terminie w konkretnej wiadomosci, nastepnie zaznaczy€ dany zatgcznik i
klikngé w guzik ‘Pobierz’.

Zatgezniki

Zaznacz wszystkie

1. [ iosre 2k

Pobierz

Obraz 30. Pobieranie zatqgcznikdw z wiadomosci.
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3.1.4. Pobieranie PDF zgtoszenia

Sygnalista ma mozliwo§¢ pobrania i zapisania swojego zgtoszenia w formie PDF, na dysk
zewnetrzny.

Aby pobra¢ PDF zgtoszenia nalezy najpierw wybra¢ opcje ‘Pobierz’, znajdujgcq sie
w prawym goérnym rogu zgtoszenia, nastgpnie poda¢ hasto uzyte podczas tworzenia
danego zgtoszenia i klikngé w guzik ‘Pobierz’.

Podaj hasto

Obraz 31. Pobieranie PDF zgtoszenia.

By otworzy¢ pobrany PDF zgtoszenia konieczne bedzie ponowne wprowadzenie hasta
i kliknigcie w przycisk ‘Przeslij’.

Wymagane hasto

Ten dokument jest chroniony hastem. Wprowadz hasto.

Obraz 32. Otwieranie raportu ze zgtoszenia - wprowadzanie hasta.

20
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W efekcie Sygnalista otrzyma aktualny raport z danego zgtoszenia.

w Wygenerowano: 28.09.2021

Raport ze zgtoszenia
Identyfikator zgtoszenia: 5eak8An5

28.09.2021, 16:21 Sygnalista
Miejsce zdarzenia: siedziba firmy ABD, sala konferencyjna
Data zdarzenia: 20.08.2021

Tre$¢ zgloszenia: szczegdlowy opis problemu, nieprawidiowos¢i

Dodane zaiqgczniki:
1. cmd.JPG, 51 KB

2. do sprawdzenia.xisx, 10 KB

28.09.2021,16:21 Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Informacija o dzialaniach nastgpczych zostanie przestana w terminie do 3 miesigcy.

28.09.202),19:36  Sygnalista

tre$¢ przykladowej wiadomosci

Dodane zaigezniki

L 1o.JPG, 8 KB

Lista wszystkich zalqcznikow:
1. cmd.JPG, 51 KB
2. do sprawdzenia.xlsx, 10 KB

3.1.0JPG, B8KB

Obraz 33. Raport ze zgtoszenia.

2]
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3.2. Wyjscie ze zgtoszenia i automatyczne wylogowywanie

Sygnalista z chwilg zakohczenia akcji, ktérg wykonywat na zgtoszeniu, moze z niego wyjs¢
poprzez klikniecie w ikonke ‘Wyjdz’ znajdujgcg sie w prawym gérnym rogu zgtoszenia.

Po wyjsciu ze zgtoszenia zostanie on przeniesiony do okienka: ,Aby sprawdzi¢ swoje
zgtoszenie, podajidentyfikator i hasto”, gdzie system ponownie bedzie prosit go o padanie

identyfikatora i hasta do zgtoszenia.

whiblo | braftech

Identyfikator zgtoszenia: 5eak8An5

@

(pe)

®
o

Zgtoszenie

Opis zdarzenia

szczegolowy opis problemu, nieprawidlowosei

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021
konferencyjna

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Sygnalista

Dodaj wiadomosé

Obraz 34. Wyjscie ze zgtoszenia.

Po 5 minutach bez aktywnosci,

ze zgtoszenia.

s Wwyjdz [

s 0

Pobierz Zalgezniki (3)

@ 2 28.08.2021, 18221

28.09.2021,16:21

@ 1 28.09.2021,19:36 v

Sygnalista zostanie automatycznie wylogowany

Minute przed wylogowaniem, system, w prawym gérnym rogu wyswietli komunikat: ,,Koniec
sesji za XX s.” wraz z mozliwoScig odswiezenia sesji uzytkownika. Aby pozostaé

zalogowanym, nalezy klikngé¢ w opcje ‘Odnéw’.

22
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whiblo | braf.iech

Identyfikator zgtoszenia: 5eak8An5

@ Zgloszenie

Opis zdarzenia

szczegotowy opis problemu, nieprawidiowosci

Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021
konferencyjna

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Sygnalista

Dodaj wiadomosé

Obraz 35. Automatyczne wylogowanie ze zgtoszenia.

» Koniec sesji za: 54 s.
v

@2

* U

Pobierz Zalqgezniki (3)

28.09.202],16:21

28.09.2021,16:21

28.09.2021,19:36

A

v

v
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4.Wiadomosé koncowa

W sytuacji braku zasadnosci zgtoszenia, bqdZz zakonczenia postepowania badawczego
sprawy, Koordynator wysyta do Sygnalisty widomos¢ koncowq.

Wiadomosé kofcowa zawiera informacje o dziataniach nastgpczych w sprawie i powinna
zostac udzielona SygnaliScie w terminie do 3 miesiecy od daty wptyniecia zgtoszenia.

Wiadomos¢ koricowa jest ostatniq wiadomoSsciq jakq otrzymuje Sygnalista w swojej
sprawie. Po jej otrzymaniu dalsza komunikacja z Koordynatorem i dodawanie zatgcznikdw
nie jest juz mozliwa. Jesli Sygnalista chciatby co$ jeszcze istotnego zgtosi€, konieczne jest
utworzenie nowego zgtoszenia.

Po wystaniu odpowiedzi kohcowej, zgtoszenie jest dostgpne do wglgdu Sygnalisty jeszcze
przez okres 18 miesiecy. Po tym okresie nie bedzie miat on juz mozliwosci jego sprawdzenia.

Sygnalista, w celu zachowania historii zgtoszenia, z poziomu aplikacji moze pobra¢ raport
ze zgtoszenia wraz z zatgcznikami.

whiblo | brafiech wyje B>
o— E

Identyfikator zgtoszenia: 5eak8AnS5 i »
Pobierz Zatgezniki (3)

@ Zgtoszenie @ 2 28.09.2021, 1621
Opis zdarzenia
szczegotowy opis problemu, nieprawidlowoscéi
Miejsce zdarzenia Data zdarzenia

siedziba firmy ABD, sala 20.09.2021
konferencyjna

";\‘ Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia 28.09.2021,16:21
@ Sygnalista @ 28.09.2021,19:36
[ 2 ) Wiadomosc¢ koncowa ‘I! : 29.09.2021,09:27

przykladowa wiadomose koncowa

Jest to ostatnia wiadomosc, ktorg otrzymujesz w zwigzku z tym zgtoszeniem. Odtgd dalsza komunikacja w tej sprawie nie bedzie moziiwa. Jesli
cheesz cos jeszcze zglosic, utwobrz nowe zgfoszenie. Podglgd tego zgtoszenia jest mozliwy przez 18 mies. Po tym okresie nie bedzie mozliwosci
Jjego sprawdzenia. Aby zachowac historie zgloszenia, pobierz raport.

Odezytana: 29.

Obraz 36. Wiadomo$¢é koncowa.
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5. Obstugiwane wersje przeglgdarek

Aplikacja whiblo obstugiwana jest przez ponizszq liste przeglgdarek internetowych:

e Chrome

e Firefox

e Microsoft Edge
e Safari
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