
Comment déclarer
un signalement ?
Guide d’enregistrement 
d’un signalement



Bienvenue !

Bienvenue dans ce guide d’enregistrement 
d’un signalement. Nous vous 
accompagnons tout au long de la 
procédure de déclaration en ligne. Dans ce 
guide, vous trouverez des informations 
concernant la procédure à suivre pour :

● Enregistrer un signalement écrit ou oral,

● Accéder à votre signalement existant 
et vérifier quelles mesures ont été 
prises,

● Envoyer des informations ou des 
fichiers supplémentaires.
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Page de signalement
[L’Organisation] mettra à disposition un lien 
qui vous permettra d'accéder à une page de 
signalement. 
Sur cette page, vous pouvez :

● Modifier les options linguistiques,
● Lire la politique de confidentialité de votre 

entreprise, la politique d’alerte et d'autres 
informations utiles,

● Créer un nouveau signalement,
● Suivre un signalement existant.

Accédez à la page de signalement ici 
[lien vers la page de signalement].
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Comment créer un 
signalement

Accédez à la page de signalement en ligne à 
partir de n'importe quel appareil via le lien 
fourni par [la société].

Choisissez la langue.

1
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3 Cliquez sur +Créer un nouveau signalement
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Comment créer un 
signalement
Vous pouvez choisir de faire un signalement 
écrit ou oral. Choisissez :

Signalement écrit
Si vous souhaitez créer un 
signalement écrit, continuez à 
remplir les informations.
Voir comment créer un signalement écrit à la page 7.

Signalement oral
Si vous souhaitez créer un 
signalement oral, cliquez sur 
Je veux faire un signalement oral.
Voir comment créer un signalement oral à la page 10.
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A. Signalement 
écrit
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A. Signalement écrit

Complétez les informations demandées :

● Objet : description succincte du signalement.

● Choisissez le signalement confidentiel ou 
anonyme (pour en savoir plus sur chaque 
option, cliquez sur plus d’infos).

● Description : décrivez le sujet de votre 
signalement de la manière la plus détaillée 
possible.

Remarque : si vous choisissez de faire un signalement
anonyme, assurez-vous de ne divulguer aucune information
personnelle dans votre signalement.
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A. Signalement écrit

● Catégorie : sélectionnez une catégorie 
décrivant le type d'événement signalé.

● Questions supplémentaires : d'autres 
questions peuvent être obligatoires ou 
facultatives, par ex. vos coordonnées.

● Fichiers : il est possible de télécharger 
différents formats de fichiers, par ex. PDF, 
images, vidéos…

Remarque : les métadonnées sont automatiquement 
supprimées.

Cliquez sur Envoyer une fois que vous 
avez terminé votre signalement.
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B. Signalement 
oral
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B. Signalement oral

Cliquez sur Démarrer l'enregistrement

Remarque : votre voix sera déformée pour garantir 
votre sécurité et votre anonymat.

Catégorie : sélectionnez une catégorie 
décrivant le type d'événement signalé.

Fichiers : il est possible de télécharger différents 
formats de fichiers, par ex. PDF, images, vidéos...

Cliquez sur Envoyer une fois que vous 
avez terminé votre signalement.
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Code 
d'accès
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Enregistrez votre code d'accès

Après avoir soumis votre signalement, n'oubliez 
pas de conserver votre code d'accès en lieux sûr.

Pourquoi ce code est-il important ?

● Il vous permet d'accéder à votre signalement.
● Vous pouvez également communiquer avec 

les assistants sociaux.
● Vous pouvez consulter l'état d'avancement de 

votre dossier et les nouveaux messages.

Comment sauvegarder votre code d'accès ?

● Copiez-le et collez-le dans un document sûr.
● Téléchargez-le sur votre appareil.
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Suivi du 
signalement
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Suivi de votre signalement

Accédez à une page de signalement.

Cliquez sur Suivi d'un signalement existant.

Saisissez votre code d'accès unique dans le 
champ du mot de passe. Ce code a été généré 
lorsque vous avez soumis votre signalement.

Cliquez sur Aller au signalement.
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Aperçu du signalement

Vous avez maintenant accès à une page 
contenant les détails de votre signalement.

Sur cette page, vous pouvez :

● Voir le signalement complet,
● Examiner le statut de votre signalement,
● Voir qui sont les personnes chargées 

d'examiner votre cas,
● Lire les messages des assistants sociaux,
● Fournir plus d'informations en 

envoyant un message de suivi ou des 
fichiers.
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Ajout d’informations

Vous pouvez fournir des informations 
supplémentaires après avoir envoyé votre 
signalement en envoyant un nouveau message.

Lorsque vous accédez à votre signalement et 
que vous défilez sous Détails, vous avez la 
possibilité d'envoyer un nouveau message écrit 
ou audio.

Il vous suffit de taper votre message, 
d'enregistrer un son ou de télécharger un 
fichier et de cliquer sur le bouton Envoyer. 
Tous les messages et fichiers 
supplémentaires seront liés à votre 
signalement existant.
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