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1. Masuk

1-1

1-2

P.01

Akses URL "situs web whistleblowing" khusus perusahaan
Anda.

Masukkan ID Umum dan Kata Sandi Umum pendahuluan
yang diumumkan dari perusahaan Anda dan klik tombol
"Mulai".

1-1.

1-2.

* Gambar yang digunakan dalam manual ini diambil dari situs web 

demonstrasi D-Quest. Rincian seperti judul, isi atau warna disesuaikan

untuk setiap perusahaan klien.
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2. Menu (untuk membuat laporan)

Tekan "Buat Laporan Baru" pada Menu.

Klik tombol "Setuju" jika Anda memahami dan menyetujui
Ketentuan Penggunaan.

2-1.

2-2.
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Jelaskan informasi sebanyak mungkin dalam formulir laporan.

*Item berwarna merah wajib diisi.

Jika Anda mengisi kolom "Alamat email untuk notifikasi", Anda dapat menerima email 

untuk pemberitahuan balasan dari responden perusahaan Anda. Alamat email ini tidak

diungkapkan kepada responden.

(lihat juga halaman 10)

3-1.

3-2. Atur Kode PIN hanya menggunakan angka dan maksimal empat digit, dan pastikan untuk

menuliskan dan menyimpannya bersama Anda. Jika Anda tidak mengetahui Kode PIN dan 

Nomor Laporan, Anda tidak akan dapat membuat laporan tambahan atau mengkonfirmasi

jawaban dari petugas penerima laporan di perusahaan Anda (selanjutnya disebut

"responden").

3-3.

Item Pertanyaan

3-1

3-2

3-3

<Perhatian> 

Email notifikasi tidak akan terkirim jika Anda tidak memasukkan alamat email atau

alamat email Anda salah.

3. Formulir Laporan

P.03
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Jika Anda sedang memasukkan laporan dan ingin keluar dari formulir

laporan, atau jika Anda masih ragu untuk melaporkan atau tidak, Anda 

dapat menggunakan fungsi "Simpan sebagai Draf". D-Quest dan responden

tidak dapat melihat apa yang telah Anda simpan sebagai draf.

4-1.

Setelah Anda menyimpan draf, halaman "Draf Anda telah berhasil

disimpan" akan ditampilkan. Catat Kode PIN dan Nomor Laporan (13 digit 

karakter alfanumerik) yang ditampilkan di halaman ini dan simpan pada 

tempat aman. Jika Kode PIN atau Nomor Laporan hilang, Anda tidak akan

dapat mengedit atau mengecek laporan ini.

4-1

4-2.

4-2

Anda dapat melihat cara mengedit draf di [8. Edit draf laporan]

4. Simpan sebagai draf

P.04
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Setelah menekan tombol "Kirim", halaman konfirmasi akan muncul. Klik

tombol "Kirim" lagi untuk menyelesaikan pembuatan laporan Anda.

*Laporan yang telah dikirim, tidak dapat dibatalkan atau dihapus.

5. Kirim

P.05
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Setelah Anda mengirimkan draf, halaman "Terima kasih telah membuat

laporan" akan ditampilkan. Catat Kode PIN dan Nomor Laporan (13 digit 

karakter alfanumerik) yang ditampilkan di halaman ini dan simpan pada 

tempat aman. Jika Kode PIN atau Nomor Laporan hilang, Anda tidak akan

dapat berkomunikasi dengan responden (mengecek balasan, menambahkan

informasi, dll.) terkait laporan yang disampaikan. Harap dicatat bahwa

halaman tersebut adalah satu-satunya tempat di mana Anda dapat mengecek

Nomor Laporan.

Klik "Keluar" setelah mencatat Nomor Laporan.

6-1.

*Permintaan menerbitkan ulang atau menanyakan

Nomor Laporan tidak akan diterima.

6-2.

6-2

6-1

6. Halaman Penyelesaian

P.06

*Laporan dari luar Jepang akan diterima oleh responden setelah D-Quest 

menerjemahkan dan memproses laporan.
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Jika Anda mendaftarkan alamat email untuk notifikasi saat

membuat laporan (3-3, halaman 3), Anda akan menerima email 

notifikasi dengan subjek "[NOTIFIKASI] Laporan Anda telah

diterima".

<Perhatian>

Email notifikasi tidak akan terkirim jika Anda tidak memasukkan

alamat email atau alamat email Anda salah.

7. Email Penyelesaian

P.07
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Masukkan Kode PIN (3-2 pada halaman 3) dan 13 digit Nomor
Laporan yang tertera pada langkah penyelesaian pembuatan
laporan (4-2 pada halaman 4) dan klik tombol "Lihat laporan
saya".

8-2.

Masuk ke situs web whistleblowing perusahaan Anda dan tekan
tombol "Edit atau Hapus Draf / Cek Balasan / Tambah
Informasi".

8-1.

8-1

8-2

8. Edit draf laporan

P.08
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Draf laporan Anda (halaman 4) ditampilkan seperti di bawah ini. 
Anda dapat mengedit draf melalui "Edit" atau menghapusnya
melalui "Hapus Draf".

9-1.

Tekan tombol "Edit", halaman [Buat Laporan Baru] (halaman
3) akan ditampilkan kembali. Anda dapat mengedit atau
mengirim laporan Anda di sini.

9-2.

9-2.

*Jika Anda menghapus draf, Anda tidak dapat mengeditnya
kembali.

9. Mengecek draf

P.09
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Jika Anda mendaftarkan alamat email Anda untuk notifikasi saat membuat

laporan Anda (3-3, halaman 3), Anda menerima email notifikasi balasan dari

responden dengan subjek "[NOTIFIKASI] Anda mendapat tanggapan atas

laporan Anda".

<Perhatian>

Pastikan untuk mengecek tanggapan dari responden.

Email notifikasi tidak akan terkirim jika Anda tidak memasukkan alamat

email atau alamat email Anda salah.

10. Email Notifikasi

P.10

*Tanggapan atas laporan dari luar Jepang akan diberitahukan kepada

pelapor setelah D-Quest menerjemahkan dan memproses laporan tersebut.
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Masukkan Kode PIN (3-2 di halaman 3) dan 13 digit Nomor
Laporan (6-1 di halaman 6) dan klik tombol "Lihat laporan saya".

11-2.

Masuk ke situs web whistleblowing perusahaan Anda dan tekan
tombol "Edit atau Hapus Draf / Cek Balasan / Tambah
Informasi" pada halaman Menu.

11-1.

11. Menu (untuk mengecek laporan Anda)

P.11

11-1

11-2
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Status saat ini pada laporan Anda dapat dikonfirmasi di kolom

"Status".

12-1. 

Halaman ini menunjukkan rincian laporan Anda dan riwayat

komunikasi dengan responden.

12-2.

12. Cek balasannya

P.12
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13-1

Jika Anda ingin menambahkan informasi atau tanggapan

atas balasan dari perusahaan Anda, isi kolom "Tambahkan

pesan" dan klik "Kirim".

13-1. 

Setelah menekan tombol "Kirim", jendela konfirmasi akan

muncul. Klik tombol "OK" untuk menyelesaikan

penambahan pesan.

13-2.

13-2

13. Tambah informasi

P.13
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Jika Anda ingin melampirkan file seperti gambar, audio, atau dokumen, 

klik "Pilih File" di bawah kolom "Tambahkan pesan" dan pilih file yang 

ingin Anda lampirkan.

14-1. 

Setelah memilih file dan menekan tombol "Kirim", jendela konfirmasi

akan muncul. Klik tombol "OK" untuk menyelesaikan file lampiran.

14-2.

14. Lampiran File

P.14

• Anda hanya dapat melampirkan satu file (maksimum 100MB) untuk

setiap pesan tambahan. Jika Anda ingin melampirkan banyak file, silakan

kompres menjadi file zip di komputer Anda.

* Wajib ada pesan di kolom "Tambahkan pesan".

14-1

* Layanan ini tidak tersedia untuk laporan dari luar Jepang.
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Ketika layar "Informasi tambahan telah dikirimkan" muncul, 
pengiriman Anda telah selesai.

15-1. 

Untuk alasan keamanan, klik "Keluar" dan tutup browser 
Anda.

15-2. 

15-1

Jika Anda mendaftarkan alamat email untuk notifikasi (3-3, 

halaman 3), Anda akan menerima email notifikasi dengan

subjek "[NOTIFIKASI] Informasi tambahan Anda telah

diterima".

15-3. 

15. Halaman Penyelesaian dan Email

P.15
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Pesan Anda akan ditampilkan di kolom [Riwayat Pembaruan].

16. Halaman Detail Laporan

P.16
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