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GENEHMIGUNG DURCH FREIGEBER*IN

Im Rahmen der Richtlinienverwaltung Ubernehmen Freigeber*innen eine wichtige Rolle bei der
Qualitatssicherung von Richtliniendokumenten. Nachdem das zugehdrige Dokument durch eine*n
Prafer*in erstellt und zur Prufung freigegeben wurde, besteht Ihre Aufgabe darin, den Inhalt sorg-

faltig zu Uberprtfen.

Sie genehmigen das Dokument oder hinterlegen Anmerkungen, sodass es bei Bedarf Uberarbeitet

oder zur Verdéffentlichung freigegeben werden kann.

Dieser strukturierte Ablauf gewdhrleistet eine klare Aufgabenverteilung, férdert die Nachvollzieh-
barkeit und tragt zu einem effizienten und transparenten Freigabeprozess im Rahmen des Com-

pliance-Managements bei.

Zugewiesene Aufgabe

Nach der Zuweisung der Aufgabe erhalten Sie aus dem System eine E-Mail-Benachrichtigung (no-
reply@alerts.reliaslearning.com) mit der Aufforderung, die Aufgabe zu bestatigen bzw. anzuneh-

men. Klicken Sie hierzu auf den in der E-Mail enthaltenen Link oder direkt auf der Relias Plattform.

In der Abtretungsanfrage haben Sie die Mdglichkeit, die Aufgabe zu akzeptieren oder abzulehnen
(siehe Abbildung 1).

Abtretungs-Anfrage

&7 Status: Ausstehend

Antwort von:

I Onboarding Pilotkunden CGEEEEEe

2 Name genehmigende I Qualitdtsmanagement AL | Dokumente Marz. 28, 2025 11:03

Person

Name Richtlinien
Inhaber*in hat Ihnen eine Rollenanfrage fur die Rolle Genehmigende Person im

Rahmen der Richtlinie Onboarding Pilotkunden gesendet. Bitte prifen Sie die Anfrage
und entscheiden Sie, ob Sie diese akzeptieren oder ablehnen mochten.

Ableh"en

Abbildung 1 - Abtretungsanfrage bestdtigen
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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 |hres

Relias-Accounts weitergeleitet zu werden (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Aufgaben Freigeber*in

Klicken Sie auf ,Ausstehende Freigeber*in-Anfrage”, um in lhren Aufgabenbereich zu gelangen
(siehe Abbildung 2).

Im Bereich ,Genehmigen” wird Ihnen die Richtlinie angezeigt. Durch einen Klick auf den Button
LStarten” kénnen Sie das zugehdrige Dokument 6ffnen und mit lhren Inhalten vervollstandigen
(siehe Abbildung 3).

Nach Abschluss lhrer Bearbeitung klicken Sie auf den Button ,Zur Veroéffentlichung genehmigen”
(siehe Abbildung 4).
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Aufgaben
Alle Module Lehrplane
Alle Uberfillig Féllig innerhalb von 7 Tagen Fallig innerhalb von 30 Tagen Fallig innerhalb von 90 Tagen & Drucken von Zuweisungen
Kein Félligkeitsdatum Bescheinigen Bearbeiten
Anzahl 1 der 1 Ergebnisse Sortieren nach | Falligkeitstermin - } [ Q  Aufgabe suchen }
I Onboarding Pilotkunden I Fallig 4. Apr. 2025
M Genehmigen = Text

Abbildung 3 - Aufgabe starten
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<7 Wird Gberpruft Beenden Sie die Richtlinienbibliothek Meine Aufgaben I Zur Bearbeitung zurl‘]cksendenl IZurVeri:'lﬂ'entIi(hung genehmigen I
@ PP Verantwortliche - Saved to Relias Search o I i Alt + Q] B
File Home Insert Llayout References Review View Help | (3 Comments | | g7 Editing
Dv Plv ¥ AptosBody) v 12 v A A B I U Z2v Avhy - |[iEviSviZ E3EEv v &~ - | [Nomal v~ OFindv "

(]

Verantwortliche XX)‘

Abbildung 4 - Dokumentenansicht fiir Bearbeitung

Nach der Genehmigung des Dokuments erscheint ein zusatzliches Bestatigungsfenster, in dem Sie
nochmals um lhre Zustimmung gebeten werden (siehe Abbildung 5). 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 6).

Bist du sicher?

© Erfolg!
Sobald Sie diese Richtlinie genehmigt haben, wird der*die Richtlinien- Sie haben der Veroffentlichung von Onboarding Pilotkunden
Inhaber*in die Méglichkeit haben, diese zu veroffentlichen. zugestimmt.
Abbildung 5 - Sicherheitsabfrage zur Genehmigung Abbildung 6 - Genehmigung beenden
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