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RICHTLINIE PRO
BESTATIGUNG DURCH EDITOR*IN

Im Rahmen der Richtlinienverwaltung bernehmen Editor*innen eine zentrale Rolle bei der inhalt-
lichen Ausgestaltung von Richtliniendokumenten. Nachdem der*die Richtlinieneigentimer¥in
Themen und Unterthemen definiert sowie ein erstes Dokument angelegt hat, besteht Ihre Aufgabe

darin, dieses Dokument zu verfassen oder zu erganzen.

Uber das Portal figen Sie die erforderlichen Inhalte direkt in das Dokument ein und geben es an-
schlieBend zur Prifung frei. Durch lhre ,Genehmigung” wird der Bearbeitungsprozess an die zu-
gewiesene prufende Person weitergeleitet. Dieser strukturierte Ablauf unterstitzt eine klare Auf-
gabenverteilung, fordert die Nachvollziehbarkeit und sorgt fur einen effizienten Freigabeprozess

im Rahmen des Richtlinienmanagements.

Zugewiesene Aufgabe

Nach der Zuweisung der Aufgabe erhalten Sie vom System eine E-Mail-Benachrichtigung mit der
Aufforderung, die Aufgabe zu bestatigen bzw. anzunehmen. Klicken Sie hierzu auf den in der E-

Mail enthaltenen Link (siehe Abbildung 1)

You have been assigned the "Edit Policy" task for the following document: Onboarding Pilotkunden
Accept or decline this task within 2 business days.
(Dir wurde die Aufgabe ,Richtlinie bearbeiten® fur das folgende Dokument zugewiesen: Onboarding Pilotkunden

Akzeptiere oder lehne diese Aufgabe innerhalb von 2 Werktagen ab.)

Please login to respond: https://andreademo.training.relias.de/new/compliance-mgmt/policjes-procedures
2fordgf4u2L7ivACEiwjugOWdVeCANEcpXDtqCd32fi 4400061 JpFEXKEEYUCXfFDUUMAYWA] JK13EjAf0%2beIsviph3ggde0Fit50hy]
2bDbzyB8eEZ4kRE2cTGACKA 602G83aUXv$2b4F5hMELE | xVukFcNWVBLJOyMJAZDNLo$2 fRbG%2bD 7001 3m]j kzt 6 LIQg0BwPoa 7BWT
2frCforMus$2b¥2tQl09VpjkRHUV2ZSR3JbAO5S9Nn%2fyirlvindi$2fCORAZYIgvb71bHgBE 1 NpeddWiw3G3ZBghl{m2VSvgaEWN32% 20

Sincerely,
_Andrea Demo | Relias Compliance Management

This is an automated reminder. Do not reply.

Abbildung 1 - Informations-Mail zur Aufgabenzuweisung

In der Abtretungsanfrage haben Sie die Mdglichkeit, die Aufgabe zu akzeptieren oder abzulehnen
(siehe Abbildung 2).
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Abtretungs-Anfrage

&) Status: Ausstehend

Onboarding Pilotkunden

Antwort von:

2 NameEditortin I Qualitatsmanagement_AL | Dokumente Marz. 28, 2025 11:03

Name Editor*in hat lhnen eine Rollenanfrage fur die Rolle Editor*in im Rahmen der
Richtlinie Onboarding Pilotkunden gesendet. Bitte prifen Sie die Anfrage und
entscheiden Sie, ob Sie diese akzeptieren oder ablehnen méchten.

|

Abbildung 2 - Abtretungsanfrage bestdtigen

Mit dem Akzeptieren der Anfrage erhalten Sie automatisch eine weitere E-Mail mit der zugewiese-
nen Aufgabe. Klicken Sie auf den darin enthaltenen Link, um direkt auf die Dashboard-Seite lhres

Relias- Accounts weitergeleitet zu werden (siehe Abbildung 4).
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Abbildung 3 - Aufgabenbereich fiir Editor*in

Klicken Sie auf ,Ausstehende Editor-Aufgaben”, um in Ihren Aufgabenbereich zu gelangen (siehe
Abbildung 4).
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Im Bereich ,Bearbeiten” wird Ihnen die Richtlinie angezeigt. Durch einen Klick auf den Button ,Star-

ten” konnen Sie das zugehdrige Dokument 6ffnen und mit lhren Inhalten vervollstandigen.

Nach Abschluss lhrer Bearbeitung klicken Sie auf den Button ,Zur Genehmigung senden” (siehe

Abbildung 5).
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Abbildung 5 - Dokumentenansicht fiir Bearbeitung

Nach der Genehmigung des Dokuments erscheint ein zusatzliches Bestatigungsfenster, in dem Sie
nochmals um lhre Zustimmung gebeten werden (siehe Abbildung 6). Klicken Sie zur finalen Besta-
tigung bitte erneut auf den angezeigten Button. AnschlieBend erhalten Sie eine Bestatigungsnach-

richt, die Sie mit einem Klick auf ,Beenden” schlieBen kénnen (siehe Abbildung 7).

Bist du sicher?

Sobald Sie dieses Dokument an die Genehmiger Sie konnen keine
Anderungen mehr vornehmen, es sei denn, sie fordern weitere

Anderungen an.
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Zur Genehmigung senden

Abbildung 6 - Sicherheitsabfrage zur Genehmigung

© Erfolg!

Sie haben die Onboarding Pilotkunden zu den genehmigenden

Personen It;/strong> gesendet.

Abbildung 7 - Genehmigung beenden
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