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1. Inloggen

P.01

Ga naar de URL van de "klokkenluiderwebsite" van uw bedrijf.

Voer de gedeelde ID en het gedeeld wachtwoord in die van 
tevoren zijn verstrekt door uw bedrijf. Klik vervolgens op de 
knop "Start".

1-1.

1-2.
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1-2

1-1.

* De afbeeldingen die in deze handleiding worden gebruikt, zijn 
afkomstig van de demosite van D-Quest. Nadere details zoals titel, 
inhoudsopgave en kleuren worden aangepast voor elk bedrijf en 
elke klant.
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2. Menu (voor het aanmaken van een melding)

Klik in het menu op "Nieuwe melding aanmaken".

Klik op de knop "Akkoord" als u de Gebruiksvoorwaarden 
begrijpt en ermee akkoord gaat.

2-1.

2-2.
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Vermeld zo veel mogelijk informatie in het meldingsformulier.

*Items in het rood zijn verplicht.

Als u het veld “E-mailadres voor notificaties" invult, krijgt u van de 

respondent binnen uw bedrijf via e-mail notificaties van reacties. Dit 

e-mailadres wordt niet bekendgemaakt aan de respondent. (zie ook 

pagina 10)

3-1.

3-2. Stel een pincode in met alleen cijfers (maximaal vier cijfers) en noteer en 

bewaar deze pincode. Als u de pincode en het meldingsnummer niet meer 

weet, kunt u de melding niet aanvullen of de reactie van de persoon die 

binnen uw bedrijf de melding binnenkrijgt (hierna de "respondent") niet 

bevestigen.

3-3.

3. Meldingsformulier

P.03
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Vraagitems
3-1

3-2

3-3

<Let op>

E-mailnotificaties worden niet verzonden als u uw e-mailadres niet invoert of als 

uw e-mailadres onjuist is.
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Als u bezig bent met het invoeren van uw melding en het meldingsfor-

mulier tussentijds wilt verlaten, of als u nog aarzelt of u al dan niet wilt

melden, kunt u de functie "Als concept opslaan" gebruiken. D-Quest en 

de respondent kunnen het concept dat u opslaat niet inzien.

4-1.

Wanneer u uw concept opslaat, verschijnt de pagina "Uw concept is 

opgeslagen". Noteer de pincode en het meldingsnummer (13 alfa-

numerieke tekens) die u op deze pagina ziet. Houd deze gegevens bij de 

hand en bewaar ze goed. Als u de pincode of het meldingsnummer 

kwijtraakt, kunt u deze melding niet meer bewerken of bekijken.

4-2.

Hoe u het concept kunt bewerken, kunt u lezen in [8. Conceptmelding 

bewerken] 

4. Als concept opslaan

P.04
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Druk op de knop "Verzenden". De bevestigingspagina verschijnt nu. Klik 

nogmaals op de knop "Verzenden" om uw melding definitief in te dienen.

* Een verzonden melding kan niet worden geannuleerd of verwijderd.

5. Verzenden

P.05
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Wanneer u uw concept heeft verzonden, wordt het bericht 

"Bedankt voor de melding" weergegeven. Noteer de pincode en 

het meldingsnummer (13 alfanumerieke tekens) die u op deze 

pagina ziet. Houd deze gegevens bij de hand en bewaar ze goed. 

Als u de pincode of het meldingsnummer kwijtraakt, kunt u niet 

met de respondent communiceren over de verzonden melding 

(reactie bekijken, bijkomende informatie toevoegen, enz.). Let 

op: het meldingsnummer wordt alleen op deze pagina vermeld.

Noteer het meldingsnummer voordat u op "Uitloggen" klikt.

6-1.

6-2.

6. Pagina bij voltooiing

P.06
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*Een melding van buiten Japan komt bij de respondent binnen 

nadat D-Quest de melding heeft vertaald en verwerkt.

6-2

6-1

*Het meldingsnummer wordt niet opnieuw 
uitgegeven en kan niet worden opgevraagd.
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Als u bij het aanmaken van uw melding uw e-mailadres heeft 

geregistreerd voor notificaties (3-3, pag. 3), ontvangt u de 

e-mailnotificatie met in de onderwerpregel "[NOTIFICATIE] Uw 

melding is geaccepteerd".

<Let op>

E-mailnotificaties worden niet verzonden als u uw e-mailadres 

niet invoert of als uw e-mailadres onjuist is.

7. E-mail bij voltooiing

P.07
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Voer de pincode (3-2 op pag. 3) en het uit 13 tekens bestaande 
meldingsnummer in die u had genoteerd voordat u de melding 
definitief verzond (4-2 op pag. 4) en klik op de knop "Mijn 
melding bekijken".

8-2.

Log in op de klokkenluiderwebsite van uw bedrijf en klik op de 
knop "Concept bewerken of verwijderen / Reactie bekijken / 
Informatie toevoegen".

8-1.

8. Conceptmelding bewerken

P.08
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Uw conceptmelding (pag. 4) wordt weergegeven zoals hieronder. 

U kunt het concept bewerken via "Bewerken" of het verwijderen 

via "Concept verwijderen".

9-1.

9-1.

Als u op de knop "Bewerken" klikt, wordt de pagina [Nieuwe 

melding aanmaken] (pag. 3) opnieuw weergegeven. 

Hier kunt u uw melding bewerken of verzenden.

9-2.

*Als u uw concept verwijdert, kunt u het niet opnieuw bewerken.

9. Concept bekijken

P.09
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Als u bij het aanmaken van uw melding uw e-mailadres heeft 

geregistreerd voor notificaties (3-3, pag. 3), ontvangt u van de 

respondent e-mailnotificaties van reacties met in de onderwerp-

regel "[NOTIFICATIE] U heeft een reactie op uw melding 

ontvangen".

<Let op>

Zorg dat u de reactie van de respondent bekijkt.

E-mailnotificaties worden niet verzonden als u uw e-mailadres niet 

invoert of als uw e-mailadres onjuist is.

10. E-mailnotificatie

P.10
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*De reactie op een melding van buiten Japan wordt aan de melder 

bekendgemaakt nadat D-Quest de melding heeft vertaald en 

verwerkt.
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Voer de pincode (3-2 op pag. 3) en het uit 13 tekens bestaande 

meldingsnummer (6-1 op pag. 6) in en klik op de knop "Mijn 

melding bekijken".

11-2.

Log in op de klokkenluiderwebsite van uw bedrijf en klik op de 
knop "Concept bewerken of verwijderen /Reactie bekijken / 
Informatie toevoegen" op de Menu-pagina.

11-1.

11. Menu (voor het bekijken van uw melding)

P.11
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U kunt de huidige status van uw melding bekijken in het veld 

"Status".

12-1. 

Op deze pagina staan gegevens van uw melding en de 

geschiedenis van de communicatie met de respondent.

12-2.

12. Reactie bekijken

P.12
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Als u bijkomende informatie wilt toevoegen of op het antwoord 

van uw bedrijf wilt reageren, vult u de kolom "Een bericht 

toevoegen" in en klikt u op "Verzenden".

13-1. 

Druk op de knop "Verzenden". Het bevestigingsvenster 

verschijnt nu. Klik op de knop "OK" om de toevoeging van een 

bericht te voltooien.

13-2.

13. Bijkomende informatie toevoegen

P.13

Nieuwe melding 
aanmaken

Reactie 
bekijken

Informatie 
toevoegen

Concept 
bewerken

13-1

13-2



Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.

Wanneer het scherm “Bijkomende informatie is 
ingediend" verschijnt, is het verzenden voltooid.

14-1. 

Om veiligheidsredenen moet u op "Uitloggen" klikken en 
uw browser sluiten.

14-2. 

14-1

Als u bij het aanmaken van uw melding uw e-mailadres heeft 

geregistreerd voor notificaties (3-3, pag. 3), ontvangt u de 

e-mailnotificatie met in de onderwerpregel "[NOTIFICATIE] 

Uw bijkomende informatie is geaccepteerd".

14-3. 

14. Pagina en e-mail bij voltooiing

P.14
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Uw bericht wordt weergegeven in het veld [Geschiedenis van 
updates].

15. Pagina met meldingsdetails

P.15
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Als u een bestand wilt bijvoegen, zoals een afbeelding, 

audio of document, klikt u op "Bestand kiezen" onder de 

kolom "Bijgevoegd bestand (opcional)" wanneer u uw 

rapport maakt. Voor het toevoegen van meer informatie 

gebruikt u "Bestand kiezen" onder de kolom "Een bericht 

toevoegen" en selecteert u het bestand dat u wilt bijvoegen.

16-1. 

16. Bestandsbijlage

P.16

*  U kunt slechts één bestand (tot 100 MB) bijvoegen voor een nieuw rapport of elk extra 

bericht. Als u meerdere bestanden wilt bijvoegen, comprimeer ze dan tot een zipbestand 

op uw PC.

*  Een bericht in de kolom "Een bericht toevoegen" is vereist wanneer u het bestand 

bijvoegt voor een extra bericht.

*  Houd er rekening mee dat u uw bijlage NIET kunt verwijderen nadat u deze hebt 

ingediend.
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*Houd er rekening mee dat deze functie alleen toegankelijk is 

voor in aanmerking komende klanten.

16-1

16-1
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