Anleitung HSG-Guard TAReX

Schritt 1: Durchlesen des Textes zum Hinweisgeberportal und Akzeptieren der
Datenschutzerkldrung

Um das Hinweisgeberportal zu nutzen, ist es wichtig, den Text sorgfaltig durchzulesen und
die Datenschutzerklarung zu akzeptieren. Folge diesen Schritten:

= Offne das Hinweisgeberportal und lies dir den bereitgestellten Text sorgfaltig durch
= Akzeptiere die gesetzlichen Bestimmungen und die Erklarung zum Datenschutz

Willkommen auf dem Hinweisgeberportal der Musterpflege GmbH

Gesetzliche Bestimmungen zu Ihrem Hinweis

Beachten Sie bitte vor Abgabe Ihrer Meldung die folgenden Hinweise:

= Lesen Sie die allgemeinen Erklarungen und weiterfahrenden Informationen auf unserer Homepage.
= Zogern Sie nicht, bei etwaigen Riickfragen oder Unsicherheiten den Kontakt zu uns zu suchen. Gegebenenfalls konnen hierdurch Unklarheiten beseitigt und spatere Riickfragen vermieden werden. Bei uns erhalten Sie
Informationen und Beratung ber bestehende Abhilfemoglichkeiten und Verfahren fur den Schutz vor Repressalien. Die Beratung umfasst aber keine rechtliche Prufung des Einzelfalls.
Hinweise zu unserer Zustandigkeit:
= Die Informationen uber den zu meldenden Verstoh missen Sie im Zusammenhang mit Ihrer beruflichen Tatigkeit oder im Vorfeld einer beruflichen Tatigkeit erlangt haben. Es muss sich zudem um einen VerstoB bei dem
Beschaftigungsgeber, bei dem Sie tatig sind oder waren, oder bei einer anderen Stelle, mit der Sie aufgrund Ihrer beruflichen Tatigkeit in Kontakt stehen oder standen, handeln. Informationen aber privates Fehlverhalten fallen
nicht unter das Hinweisgeberschutzgesetz.

Weitere Hinweise:

= Ihre Meldung wird unter Wahrung der Vertraulichkeit bearbeitet. Unter bestimmten gesetzlichen gehalten sein, Ihre Identitit anderen Behérden mitzuteilen. Dies
kann Verlangen der Strafverfolgungsbehérden in Strafverfahren, Anordnungen in einem einer Meldung Ver inschlieBlich verwalt Brdli fahren,
sowie gerichtliche Entscheidungen betreffen.

= Das Vertraulichkeitsgebot und das Verbot von Repressalien sind das Herzstuck des Schutzes hinweisgebender Personen. Ziehen Sie deshalb bitte eine offene Kommunikation mit uns in Betracht. Die Meldestelle bearbeitet aber
auch anonym eingehende Meldungen.

= Wenn Sie Ihre Meldung anonym uber das Meldeportal abgeben und keine Kontaktmoglichkeit angeben, haben Sie dennoch die Moglichkeit tber den zur Verfiigung gestellten Log-In weiterhin auf die Meldung zuzugreifen und mit
uns in Kontakt zu treten. Bitte speichern Sie sich die Anmeldedaten sicher und unzuganglich fur andere Personen, eine Wiederherstellung ist nicht moglich.

= Soliten Sie Ihre Anmeldedaten nicht mehr besitzen, geben Sie bitte im Falle einer erneuten Kontaktaufnahme die mitgeteilte Fallnummer an.

= Wenn Sie keine Kontaktmoglichkeit angeben, konnen Sie sich im Fall einer Offenlegung auch nicht darauf berufen, dass keine geeigneten FolgemaBnahmen ergriffen wurden oder Sie keine Riickmeldung tber das Ergreifen solcher
FolgemaBnahmen erhalten haben. Eine geschiitzte Offenlegung von Informationen aus diesen Granden st dann nicht moglich

= Bitte beachten Sie auch, dass die Dokumentation Ihrer Meldung in der Regel drei Jahre nach Abschluss des Verfahrens geloscht wird. Nach diesem Zeitpunkt stehen Unterlagen aus dem hiesigen Verfahren nicht mehr zu
Beweiszwecken zur Verfigung

= Aus technischen Grinden ...noch formulieren

= Fur die Meldung von Informationen mit sehr hohem Schutzbedarf ist das elektronische Formular nicht geeignet. Das bedetet: Wenn Sie bei Bekanntwerden der Informationen Gefahren fur Leib und Leben, gravierende
Beeintrachtigungen Threr personlichen Unversehrtheit oder Beeintrachtigungen Threr personlichen Freiheit befurchten, nutzen Sie das elektronische Formular bitte nicht.

Bitte beachten Sie auch, dass der Schutz des geset gegen Repressalien wegen einer Meldung nur dann gilt, wenn Sie zum Zeitpunkt der Meldung hinreichenden Grund zur Annahme hatten, dass
die von Ihnen gemeldeten Informationen der Wahrheit entsprechen. Vorsatzlich falsche Angaben konnen daruber hinaus strafrechtliche Folgen nach sich ziehen.

Es mssen Thnen also tatsachliche Anknapfungspunkte far die Annahme des VerstoBes vorliegen, beispielsweise, weil Sie den VerstoB selbst wahrgenommen haben oder verlassliche Erkundigungen eingeholt haben. Reine
Spekulationen sind nicht vom Hinweisgeberschutz umfasst. Benennen Sie deshalb nach Maglichkeit alle Thnen zur Verfiigung stehenden Beweismittel (z.B. Zeugen, Urkunden, sonstige Unterlagen, Fotodateien 0.4.).

Soweit Ihnen solche Beweismittel als elektronische Datei zur Verfigung stehen, haben Sie die Moglichkeit, diese bei Abgabe Ihrer Meldung hochzuladen.

Hiermit bestatige ich, dass ich den gelesen habe *

Idestelle wird bei der Verarbeitung der von Ihnen Daten die Bestimmungen des schutzgesetzes zur Wahrung der Vertraulichkeit beachten. Nahere Informationen dazu finden Sie in unserer
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Schritt 2: Erstellen eines Benutzerkontos

Um Zugang zum Hinweisgeberportal zu erhalten, musst du ein Benutzerkonto erstellen.
Befolge dazu diese Schritte:

Klicke auf "Benutzer erstellen”, um dein Konto anzulegen.

Es &ffnet sich ein Fenster mit deinem Benutzernamen und deinem Passwort, welche zufallig
generiert sind.

Speichere die Anmeldedaten sorgfaltig und sicher. Diese Informationen sind wichtig, um
spater auf das Hinweisgeberportal zuzugreifen. (Die Anmeldedaten kbnnen nicht
wiederhergestellt oder zurtickgesetzt werden!)

Wenn du sicher gehst das du deine Anmeldedaten sorgfaltig gespeichert hast klicke nun auf
die Schaltflache "Benutzer erstellen und weiter zur Anmeldung".

WICHTIG: Du kannst pro Meldung nur ein Account verwenden!

Schritt 3: Anmeldung im Hinweisgeberportal

Um auf das Hinweisgeberportal zuzugreifen, melde dich mit deinem zuvor erstellten
Benutzerkonto an. Befolge diese Schritte:

= Suche nach den Anmeldeinformationen (Benutzername

und Passwort), die du beim Erstellen des Benutzerkontos n>scaleS
erhalten hast. Anmeldename

= Gib deinen Benutzernamen und dein Passwort in die ©
entsprechenden Felder auf der Anmeldeseite ein. Kenmior

= Uberpriife die eingegebenen Daten, um e
sicherzustellen, dass sie korrekt sind, und klicke dann auf m
die Schaltflache "Anmelden".

Nach erfolgreicher Anmeldung solltest du Zugang zum Hinweisgeberportal haben und in der
Lage sein, deine Meldung im Hinweisgeberschutzportal anzugeben.
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Schritt 4: Einreichen einer Meldung im Hinweisgeberportal
Um eine Meldung im Hinweisgeberportal abzugeben, folge diesen Schritten:

1. Klicke auf den Reiter "Vorfall", um eine Meldung einreichen zu kénnen.
2. Fille die erforderlichen Felder aus:

Vorfall Falldaten Ergebnis

Ein unbekanntes Auto stand nachts vor dem Gebaude. Die Computer wurden in den Kofferraum des Auto gelegt.

IT-Leiter

23:35 Uhr.iam 17.12.2023

Auf dem Firmengelande in der Nahe des Serverraums

1 1 1/

Gab es schon einen Fall zu dem Thema?

¢ Was ist vorgefallen?
Beschreibe den Vorfall detailliert, einschlieBlich relevanter Informationen oder
Ereignisse.

o Wer war beteiligt?
Gib an, wer an dem Vorfall beteiligt war oder méglicherweise beteiligt, sein kdnnte.

o Wann ist es vorgefallen?
Nenne das genaue Datum oder den Zeitraum, wann der Vorfall stattgefunden hat.

e Wo ist es vorgefallen?
Beschreibe den Ort oder den Bereich, an dem der Vorfall stattgefunden hat.

e Gab es schon einen Fall zu dem Thema?
Trage hier die Fallnummer eines Falles, der dazu gehort ein. Du kannst auch mehrere
Falle hinzufiigen, indem du die Fallnummern mit einem Semikolon trennst.

Optional: Fige unter "Falldaten” freiwillig personenbezogene Daten hinzu, um das
Bearbeiten der Meldung zu erleichtern. Beachte dabei die Datenschutzrichtlinien des Portals.
Bestdtige die Angabe der personenbezogenen Daten, indem du bei den jeweiligen Angaben
ein Hékchen setzt.

3. Klicke unter "Falldaten" auf das Feld "Titel" und gib eine pragnante und
beschreibende Uberschrift fiir deine Meldung ein. Dieses Feld ist als Pflichtfeld
markiert, daher muss es ausgefiillt werden, um die Meldung abzuschicken.

4. Uberpriife deine Angaben sorgfiltig, um sicherzustellen, dass alle erforderlichen
Informationen korrekt und vollsténdig eingegeben wurden.

5. WICHTIG: Um deine Meldung korrekt abzugeben gehe auf den Reiter
~Informationen" und gehe auf ,Status auf gemeldet setzen", anschlieBend
werden Sie aufgefordert, den Button ,Ubernehmen" zu klicken, um den Fall zu
melden. Wenn in dem Textfeld ,Gemeldet am" ein Zeitstempel drin steht wurde die
Meldung erfolgreich abgegeben!
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Informationen ) Konversation

Datelen

TAReX

Inr Fall st noch nicht gemeldet. Bitte fallen Sie alles aus und andern Sie den Status iber die entsprechende Schaltfiache auf‘Gemeldet. Beachten Sie, dass sie oben im Reiter ‘Dateien’ auch relevante Dateien hochladen kannen. Nach der Meldung konnen Sie die Vorfall-Felder nicht mehr bearbeiten

und keine Datelen nicht menr loschen.

-~ x|

Falinummer
ocacbb2a

Vorfall Falldaten  Ergebnis

Mandantenname
Musterpfiege GmbH

Verartwortich
max.mustermann

Hier konnen Sie freiwillig personiiche Daten angeben. Diese kannen die Untersuchungen unterstitzen und ern G€0en Sie freiwillig Kontaktdaten an, um Rickmeldungen 2u erhalten

Rilckfragen kontakiiert zu werden

[ ten mcht iy Kontakicaten angeben

1.

Noch nicht gemeldet

Gemeldetam

oder Rickfragen 2u ermoglichen

Jen wollen, konnen Sie gerne auch eine

angeben, um

2./_>m

Ergdanzung zum Schritt 4: Hinzufiigen von Dateien zur Meldung

Nachdem du die erforderlichen Informationen fiir deine Meldung eingegeben hast, besteht

die Mdglichkeit, Dateien wie Screenshots, Bilder oder andere relevante Dokumente

hinzuzufiigen, um den Vorfall besser zu veranschaulichen oder zu unterstiitzen.

Suche nach der Option oder Schaltflache
mit der Bezeichnung "Dateien".

\Um ein Dokument hinzuzufiigen, ziehe
einfach per Drag and Drop das Bild ins
untere Feld.
Um ein Dokument hinzuzufiigen, mache
ein Rechtsklick auf die untere Schaltflache,
um unter "Neu" ein Dokument
hinzuzufiigen, um den Vorfall
dokumentieren oder unterstiitzen zu
konnten.

Wahle die entsprechenden Dateien aus
deinem lokalen Speicherplatz aus und lade
sie hoch und gebe anschlieBen einen
Anzeigenamen ein. Optional: Lasse den
Dokumentenname als Anzeigename
gelten.

Es besteht zudem die Datei wieder zu
l6schen, falls man eine falsche Datei
hochgeladen hat, dazu klicke auf "Datei
I6schen". Beachte das das Léschen bis zu
60 Sekunden dauern kann!
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Uberpriife die hochgeladenen Dateien, um sicherzustellen, dass sie relevant und hilfreich fiir
die Bearbeitung der Meldung sind.

Gegebenenfalls fiige eine kurze Beschreibung oder Erlduterung hinzu, um zu erklaren, wie
die hochgeladenen Dateien den Vorfall unterstiitzen kdnnten.

Es ist wichtig, dass die hochgeladenen Dateien den Richtlinien des Hinweisgeberportals
entsprechen und keine sensiblen oder vertraulichen Informationen enthalten, die nicht fir
die Meldung relevant sind.

Schritt 5: Konversation mit dem Benutzer

Unter dem Reiter "Konversation", kdnnen sie mit dem Benutzer kommunizieren.

Notizen zu "2023-11-21 | *

a369-d1d9es66de6agbcs1aald (fcs6c780-b859-4906-a369-d1doessbdea@bcslaald), Dienstag, 21. November 2023, 14:34:59, (V 1):
st Nachricht

Notiz hinzufiigen

(Geben Sie bitte die Notiz ein.
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