BOTZEL

Einen Vorfall melden mit unserer Hinweisgeberlosung
Schritt-flir-Schritt-Anleitung

In dieser Anleitung zeigen wir lhnen an einem fiktiven Beispiel, wie Sie mit unserer Hinweisgeberlésung
einen Vorfall melden kénnen und wie Sie im Anschluss mit dem Unternehmen in Kontakt bleiben und sich
iiber alle vorgenommenen Schritte informieren kénnen — ganz anonym.

1. So gelangen Sie zum Fragebogen:

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

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

Meldung geben

Wurde ein VerstoR gegen das Gesetz festgestellt? Etwas,
das sich schadigend auf einen selbst, die Kollegen, das
Unternehmen, die Kunden oder die Allgemeinheit
auswirken kénnte?

Hier kann jeder anonym eine Meldung geben!

Hierzu bitte einige Fragen beantworten - bitte etwa 10
Minuten fir die Beantwortung der Fragen einplanen. Am
Ende kdnnen die Angaben noch einmal Gberprift
werden. Nur speziell beauftragte Vertrauenspersonen
konnen die Informationen lesen. Die Anonymitat wird
dauerhaft gewahrt.

Die mit * gekennzeichneten Felder sind notwendige
Angaben.

Gerne die Meldung auch Uber den telefonischen Kanal
dieses Meldekanals abgeben:
Mo. - Fr.: 09:00 - 17:00

Aus Deutschland: +49 200 3800 999
Aus dem Ausland: +49 69 99998839

Die wichtigsten Tipps zum Abgeben einer Meldung
lassen sich oben in unseren FAQ finden.

Hier klicken - und Meldung abgeben

Meldung 6ffnen

Eine Meldung wurde bereits abgegeben, nun stellt sich
die Frage, was damit geschieht?

Informationen sollen nach erganzt werden?

Dann hier erneut einloggen - mit dem 16-stelligen
Zugangscode und der 4-stelligen PIN.

Code oder PIN vergessen, wollen aber gern im Kontakt
bleiben? - Dann gerne einfach eine neue Meldung

erstellen.

Die wichtigsten Tipps zum abgeben einer Meldung
lassen sich oben in unseren FAQ finden.

Bitte hier den Zugangscode eingeben
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2. Der Fragebogen

» Fur die Bearbeitung Ihres Hinweises ist es wichtig zu wissen, in welche Kategorie der Vorfall fillt.
Wahlen Sie eine passende Option oder wahlen Sie ,Andere”, wenn lhnen keine der Optionen

passend erscheint.

» Mit ,Fortsetzen” gelangen Sie immer zur nichsten Frage. Am Ende kénnen Sie noch einmal alle
Angaben prifen.

In welche Kategorie fallt der zu meldende Vorfall? *

O Finanzen O Datenschutz und IT-Sicherheit
O Personal O Andere
O Lieferkette O Diskriminierung/Ungleichbehandlung

Abbrechen Fortsetzen

> Sie kdnnen nun auswéhlen, ob Sie die Meldung unter Angabe lhrer Identitdt machen méchten
oder ob sie anonym bleiben wollen.

1. Personliche Informationen *
o Offene Meldung (Die eigene Identitat O Anonyme Meldung (Die eigene Identitat
angeben) nicht angeben)

Zhlr:ICk

> Bitte beschreiben Sie in den folgenden Freitextfeldern den Vorfall so genau wie maglich und teilen
Sie alles mit, was fiir die Aufklarung des Vorfalls wichtig sein konnte.

> Achten Sie darauf, dass lhre Beschreibung keine direkten Riickschliisse auf Sie als Person zul3sst.

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



2. Bitte den Vorfall so genau und ausfuhrlich wie moaglich
beschreiben. *

Ich habe gehdrt, wie Herr Muller einem Herrn Meier am Telefon gesagt hat, dass er eine Losung
habe, wie niemand nachvollziehen kénne, woher die Gelder stammten. Dies kdnne man aber

nicht am Telefon besprechen.

» Um den Vorfall aufklaren zu kénnen, ist es wichtig so genau wie maglich zu wissen, wo er passiert
ist. Sie kdnnen hier bspw. den Raum, das Stockwerk oder die Abteilung nennen oder an welchem
Standort des Unternehmens es geschah.

3. Wo ist der Vorfall passiert? *

‘ Kantine im Hauptgebaude, Frankfurt

ZurUCk

> Uber das Kalendersymbol kénnen Sie das Datum angeben. Wenn sich der Vorfall mehrfach
wiederholt hat oder Uber einen ldngeren Zeitpunkt ereignet hat, kdnnen Sie dies in einem
spateren Freitextfeld erganzen.

4. Wann ist der Vorfall passiert? @

‘ m 01.12.2023




> Bitte geben Sie auch an, wer an dem Vorfall beteiligt war.

5. Wer waren die beteiligten Personen? *

‘ Herr Muller und Herr Meier

Zuruck

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

6. Das Meldesystem wird von Wilhelm Botzel GmbH & Co. KG
verwaltet. Bezieht sich diese Meldung auf Personen, die derzeit
mit oder fur Wilhelm Botzel GmbH & Co. KG arbeiten oder dies
fruher getan haben? *

O e QO Nein

ZurUCk

> 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
Ihre Person zu geben.

7. Welche Beziehung besteht zwischen Wilhelm Botzel GmbH &
Co. KG und der eigenen Person? *

O (Freier) Mitarbeiter o Lieferant / Dienstleister

O Kunde O Sonstige

ZurUCk



> Hier nun noch ein Feld fiir weitere Informationen.

8. Gibt es erganzende Informationen? @

Mit dem Datum bin ich mir nicht ganz sicher.

Und: ich glaube, es war nicht das erste Mal.

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

» Sie kdnnen die Dokumente (iber den Upload-Button hochladen oder per Drag-and-Drop aus
einem anderen Ordner in das Feld ziehen.

0. Bitte die unterstutzende Dokumentation hochladen. ®

Bitte Dateien hier ablegen oder hier klicken, um diese hochzuladen

ZurUCk

Unterstitze Formate sind: jpg., png., doc., dox., pdf., xls., xIsx., csv. und txt.
Das sind Zusatzdaten, wie Geokoordinaten, Autor, IP-Adresse, etc.
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3. Alle Angaben priifen und den Bericht absenden

>

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

Nun kénnen Sie den Bericht versenden. Wenn Sie sich nicht sicher sind, kdnnten Sie hier alternativ
auch alle Eingaben I6schen und den Bericht verwerfen. Es wird nichts gespeichert.

Wenn Sie den Bericht absenden, geht dieser bei unseren Meldestellenbeauftragten ein, die vom
Unternehmen mit der Bearbeitung der Hinweise beauftragt wurden. Sie sind zusatzlich zur
Verschwiegenheit verpflichtete, unternehmensinterne Vertrauenspersonen und werden von den
Experten der Aderhold Rechtsanwaltsgesellschaft unterstiitzt.

Uberpriifen und absenden

Die Antworten auf die Fragen sollten vor der Abgabe der Meldung sorgfaitiq geprift werden. Durch Anklicken des
Bleistiftsymbols rechts neben der jeweiligen Frage konnen die Antworten auf eine Frage bearbeitet und wieder
gedndert werden.

In welche Kategorie fallt der zu meldende Vorfall?

Finanzen

1. Persdnliche Informationen

[ Anonyme Meldung (Die eigene Identitdt nicht angeben)

2. Bitte den Vorfall so genau und ausfihrlich wie méglich beschreiben.

Ich habe gehdrt, wie Herr Mdller einem Herrn Meier am Telefon gesagt hat, dass er eine Ldsung habe, wis niemand
nachvollziehen kénne, woher die Gelder stammten. Dies kénne man aber nicht am Telefon besprechen.

3. Wo ist der Vorfall passiert?

Kantine im Hauptgebaude, Frankfurt

4. Wann ist der Vorfall passiert?
01.12.2023
5. Wer waren die beteiligten Personen?

Herr Miller und Herr Meier

6. Das Meldesystem wird von Wilhelm Bdtzel GmbH & Co. KG verwaltet. Bezieht sich
diese Meldung auf Personen, die derzeit mit oder flir Wilhelm Bétzel GmbH & Co. KG
arbeiten oder dies friiher getan haben?

7. Welche Beziehung besteht zwischen Wilhelm Bétzel GmbH & Co. KG und der eigenen
Person?
8. Gibt es ergdanzende Informationen?

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

9. Bitte die unterstiitzende Dokumentation hochladen.

(Keine Angabe)

Alle Eingaben 1oschen U oo |



4. PIN und Zugangscode

» Nach Absenden des Berichts 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 Ihren Bericht und haben Zugang zu einem Chat. Dartber
koénnen Sie sich mit dem Unternehmen austauschen und Sie erhalten Informationen zum Stand
der Bearbeitung lhres Hinweises.

> Bitte wihlen Sie eine PIN, die Sie sich gut merken kénnen. Sie kénnen die PIN bspw. auch mit
Ihrem privaten Mobiltelefon fotografieren. Klicken Sie hierzu auf das Augensymbol — Ihre PIN wird
nun angezeigt.

Erstellen Sie eine 4-stellige PIN

wahlen Sie eine 4-stellige PIN, die Sie sich gut merken konnen. Notieren Sie sich dese an ainem sicharen Ol
Sio bondt gan die PIM, um sich erncut Ober das Hir:wcls.gnnnr-Pnna' einzuloggen und aut Ihren Hinweis zuzugraifon,
Wenn Sie keine PIN setzen, werden Sia keinen Zugriff zu lhrem Hinweis haben.

Es besteht keine Maglichkeit Ihre FIN zurickzusetzen, wenn Sie diess vergessen,

Bitte setzen Sie eine PIN, bevor die Zeit abliuft

59:06
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» Ein 16-stelliger Zugangs-Code wird erstellt. Auch diesen sollten Sie sicher fur sich aufbewahren —
hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten:

1.  Sie kdnnen den Code liber den Button ,Zugangscode kopieren” kopieren und
dann in eine E-Mail einfligen, die Sie an sich selbst schicken.

2. Alternativ kdnnen Sie auch ein Foto mit Ihrem privaten Mobiltelefon machen.
3. Oder Sie konnen den Bericht tiber den Button ,, Hinweis herunterladen” auf einem

privaten Endgerat (Laptop, Smartphone) speichern. Der Code ist im Bericht
sichtbar.

lhr Hinweis wurde erfolgreich ibermittelt!
Hitte merken Sia sich Ihran Zugangscode. Sie benditigen diesen und thre PIN zum Wisdarainloggen. Belde lassen sich zum Schutzae Ihrer
Anonymitdt nicht zuslicksetzen. Bitte legen Sie cinon neuen Hinweis an, sollten Sie eines der beiden Elemente vorgesson haben.
Sie kinnen den Hinweis jederzeit einsehen und erginzen.

5886 1868 8161 4873

Zugangscode kopieren 1

] 1ch méchte per Mall iber alle Fortschritte auf dem Laufenden gehalten werden

> Wenn Sie dies méchten, kénnen Sie hier auBerdem lhre Emailadresse hinterlassen. Sie wiirden
dann alle weiteren Informationen per Mail erhalten. Aber Achtung: mit diesem Schritt waren Sie
nicht mehr anonym!

> Wichtig: Alle Informationen kénnen 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

lch michie per Mall Gber alle Fortschritte auf dem Laufenden gehalten werden

Beachten Sie, dass Sie durch die Angabe lhrer Malladresse nicht mehr anonym
bleiben

anUStermenrﬁ _ l
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5. Nach dem Versenden: Wieder-Einloggen, Bearbeitungsstatus & Chat

» Nachdem Sie lhren Bericht erfolgreich versandt haben kénnen Sie sich Gber https://app.whistle-
report.com/report/ffbe6e0b-b959-47a0-8c7e-a06376c11b40 jederzeit einloggen und lhren

Bericht einsehen.

» Kopieren Sie hierzu lhren 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 lber ,,rechte Maustaste +

Einflgen”.

Hinweis geben

Thnen kst etwas aufgefallon, das nicht rechtens war? Ctwas,
was Ihnen, Ihren Kollegen, dem Unternehmen, Kunden
oder der Allgemeinheit schaden kénnte? Dann geben Sie
hiar - ginfach und ancnym - einen Hinwais. Beantworten Sie
dazu einfach einige Fragen. Sie brauchen dafir 5-10
Minuten. Am Ende kennen Sie allas nochmal kontrollieren.
Nur eigens beauftragte Vertrauenspersonen konnen Ihran
Hinweis sehaen. hre Anonymitt bleibt geschitzt

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Angaben. die
netwandig sind, um lhran Hinwais baarbeiten 7u kinnan

Hitte klicken Sie hier, um einen Hinweis abrugeben

Anzeigen |hres Hinweises

Sie haben bereits einen Hinweds gegeben und wollen Thn
nochmal einsehan? Hier kdnnen Ste: Informaticnan
erganzen. mit der beauftragten Vertrauensperson Gber
einen Chat anonym sprechen, und den Bearbeitungsstand
cinschen.

Bitte geben Sie hier lhren Zugangscode ein

B

B

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

Geben Sie die 4-stellige PIN ein

Falls Sie den Hinweis spdter 5ffnen méchten, miissen Sie sich mit der PIN verifizieren
Mach 10-facher falscher Eingabe wird der Zugang zu lhrem Hinwets unwidemuflich gespemt
Um Einblick in die Hirwelsbearbeitung zu erdangen, missten Sie einen neuen Hinweis erstellen und auf Ihren alten verweisen.

* |@

Zurick

>

» Sie sehen nun die von Ihnen gemachten Angaben, den Bearbeitungsstatus lhres Berichts, und den

Chat.

(Vo]


https://app.whistle-report.com/report/ffbe6e0b-b959-47a0-8c7e-a06376c11b40
https://app.whistle-report.com/report/ffbe6e0b-b959-47a0-8c7e-a06376c11b40

BOTZEL

Details | Konversation

mv
Danke, dass Sie mit uns in

Zugangscede I Kategerie Eingereicht Letzte Statusinderung Knatakt gatroten zind. Wir
5886 1868 B161 4873 Finanzen 07.04 2021, 16:44 07.04.2021, 16:53 haben lhren Himwes erhaken
und bearbesten thn nun. Zu
dhesern Jweck treten wir hier
bl Descla | it Fanen in
Kontakt. Bitte loggen Sie sich

PIN &ndern Mailadresse ndem

elaher regelmsBig ein, um

atwaige Riddragen i

beantworten. Vielen Dank for
Antworten auf den Fragebogen Dateien o Thre Unterstitzung!

1. Bitte beschreiben Sie den Vorfall so
genau und ausfihrlich wie mdglich.

2. Wo ist der Vorfall passiert?

o, Frankfurt aM

3. Wann ist der Vorfall passiert?

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

> Nach dem Hinweisgeberschutzgesetz ist das Unternehmen verpflichtet, Ihnen innerhalb einer
Woche den Eingang eines Hinweises zu bestatigen. Dies erfolgt (iber den Chat. Hier kann das
Unternehmen lhnen auch Fragen stellen und sie kdnnen véllig anonym antworten. Auch hier
koénnten Sie noch Dokumente als Beweis hochladen.

» Der Bearbeitungsstatus ,in Arbeit” bedeutet, dass lhr Bericht nun bearbeitet wird.

> Nach dem Hinweisgeberschutzgesetz ist das Unternehmen verpflichtet, Ihren Hinweis innerhalb
von 3 Monaten zu untersuchen und Sie innerhalb dieser Frist Gber ergriffene oder geplante
Schritte zu informieren. Die Informationen werden fiir Sie im System hinterlegt und Sie kénnen
auch im Chat darauf reagieren.

> Der entsprechende Bearbeitungsstatus ist ,,Review”. Danach wird der Fall geschlossen.

» Wichtig: Sie dirfen den Inhalt lhres Berichts nicht o6ffentlich machen! Nach dem
Hinweisgeberschutzgesetz diirfen Sie sich erst dann an die Offentlichkeit wenden, wenn sich das
Unternehmen innerhalb von 3 Monaten nicht bei lhnen meldet oder wenn das Fehlverhalten
andauert.
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Meldung 12 Konversation
Unternehmen Eingereicht Letzte Statusinderung
AL Karde: D25 1104 LI, 1117
Kategorie Case Reader Case Manager
Human Resources 4 / Prod Test
Antwarten auf den Fragebogen 8 Dateieno

1. Personal information

2. Please describe the incident in as much detail as possible.

th styet and qriafi artisL e fies to ren

3. Where did the incident occur?

4. When did the incident occur?

6. Zum Abschluss: Bericht herunterladen & Ausloggen

> lJederzeit bis zum Abschluss des Vorgangs kénnen Sie lhren Bericht herunterladen. Wir empfehlen
Ihnen, regelmalig nach jeder Erganzung von lhnen oder dem Unternehmen, eine Kopie lhres
Berichts herunterzuladen und sicher fiir sich aufzubewahren. Drei Jahre nachdem der Bericht
geschlossen wurde, wird er nach den Vorgaben des Hinweisgeberschutzgesetzes DSGVO-konform
geldscht — laden Sie ihn davor noch einmal herunter.

> Bitte denken Sie daran, sich zuletzt auszuloggen.

Untermnehmens-ID) : 897598

[
v

Deutsch v

1 Y[
_ @ Hinweis Herunterladen & _
Details nversation

Zugangscode [ Kategorie Eingereicht Letzte Statusinderung
5886 16063 8101 4873 Finarzen 07.04.2021, 16:44 07.04.2027, 16:33

und bearbeiten Iha nun. Zu
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