
MySafeWorkplace 

MySafeWorkplace is an enhancement to our hotline (The GuideLine), allowing our employees access to 
confidential and anonymous (if desired) ethics violation reporting via the internet.  You may report your 
workplace concerns without fear of reprisal or retribution.   

Creating a GuideLine Report via the internet 

Detailed Instructions 
Go to www.mysafeworkplace.com on the internet.   

 

Click “GO!” in Make A Report
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http://www.mysafeworkplace.com/


Find your Organization 

 

In the Organization Search box, enter “CH2” and click on “Search”. 

Scroll down to the Organization Selection drop down box and choose “CH2M HILL”.  

Click “Next” and the Incident Report Form will display. 
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Incident Report Form 

 

You must accept MySafeWorkplace’s terms and conditions by checking the box before you can access the 
report (incident) information.  

  I have read and understand the Terms and Conditions Notice and I still wish to submit the incident. This option must be 
selected in order to proceed. 
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Incident Type 

 

 

Choose the incident type that most closely matches the issue.  If you do not see an appropriate incident type, 
choose “Other” and provide a detailed description of the situation. 

Click “Next”.   
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Anonymity 

 

Please note that fields including an asterisk* are required and must be filled in. 

Choose your level of anonymity and enter the required fields.  The anonymity levels are as follows: 

1. Remain completely anonymous 

2. Remain anonymous toward your organization 

3. Do not care about anonymity  

Click “Explain” to better understand these categories. 
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Location and Time of Incident 

 

Choose a location 

Enter the location where the incident occurred by using the search field.  You can type the 3‐letter office code 
(e.g. DEN) and then click “Find” for ease.  Then select the correct location from the drop down list. 

It is not necessary to fill out the “Department” fields as not currently being used. 

Date and Time of Incident 

You must enter either the exact time and date or a general time period (e.g. the approximate date, the month 
and year, 6 months ago). 
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Incident Description 

 

Enter as much detail regarding the incident as possible in the box titled: “Please describe the incident: *” 

Individuals with suspected Involvement 

Enter the first and last names of all individuals that may be involved.  The first and last name fields are 
required so enter “unknown” for these if you do not know.   
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Incident Detail 

 

Based on the incident type selected, a list of questions is displayed.  Please answer each question as best you 
are able to.   
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Additional Thoughts or Comments 

Use this to add further comments or information that may be related to the incident that occurred. 

 

Password 

Prior to finalizing your report, you must create a password.  This allows you to check on the status of your 
report (anonymously) as well as post and/or receive information from the mysafeworkplace message board. 

Spellcheck and Review Incident Report 

You can conduct a spell check, if desired, and review your incident report prior to submitting it as final.  If 
there are errors or missing data, you will be instructed to resolve these prior to submitting the incident report.     
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Submitting an Incident Report 

 

After you have reviewed the incident report and are comfortable with it, click “Submit”.  
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Submission Details 
 

 

Following a successful submission, an incident number (Your Access Number) will display.  PLEASE WRITE THIS 
NUMBER DOWN so that you may check back on the status of your report as well as post and/or receive 
information from the message board.  A notification that a new incident report has been created will be sent 
to The GuideLine.   
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Checking the status of a Report  
Go to www.mysafeworkplace.com on the internet.   

 

Click “GO!” in Report Status. 
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Login 

 

Enter the Access Number (incident number) you were given and the password you created after submitting 
the initial report, then click on the “Submit” button.   
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Status Information Screen/Message Board 

 

Status information will display on the screen.  To add detail to your original incident report, to view messages 
from The GuideLine, or to add messages click on the “Talk to Your Organization” button. 

 

Current messages will display for you.  To add a new message, click on the “New Dialogue” button. 
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You can add a new message, attach documents pertaining to the incident, or add new detail information 
related to the incident report.  When you are finished, click “Save”.  

Click here to learn more about Business Conduct or The GuideLine in general.  
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