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POLICY PRO -
BESTATIGUNG DURCH PRUFER*IN

Im Rahmen des Compliance-Managements Ubernehmen Prifer*innen eine zentrale Rolle bei der

inhaltlichen Ausgestaltung von Richtliniendokumenten. Nachdem der*die Richtlinien-Ersteller*in

Themen und Unterthemen definiert sowie ein erstes Dokument angelegt hat, besteht Ihre Aufgabe

darin, dieses Dokument zu erstellen 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 Compliance-Managements.

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 Genehmigungs-Anfrage haben Sie die Moglichkeit, die Aufgabe zu akzeptieren oder abzu-

lehnen (siehe Abbildung 1).
€ Zuriick zu Aufgabeniibersicht
Abtretungs-Anfrage

&) Status: Ausstehend

Onboarding Pilotkunden

2 NameErsteller*in I\ Qualitatsmanagement AL | Dokumente

Name Ersteller*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 machten.

Abbildung 1 - Genehmigungs-Anfrage 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 lhres

Relias-Accounts weitergeleitet zu werden (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Aufgabenbereich fiir Priifer*in

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

Im Bereich ,Bearbeiten” wird Ihnen die Richtlinie angezeigt. Durch einen Klick auf den Button ,Star-
ten” kdnnen Sie das zugehdrige Dokument 6ffnen und mit Ihren Inhalten vervollstandigen (siehe
Abbildung 3).

Nach Abschluss lhrer Bearbeitung klicken Sie auf den Button ,Zur Genehmigung senden” (siehe
Abbildung 4).
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Abbildung 3 - Aufgabe starten
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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. Anschlie3end erhalten Sie eine Bestatigungsnach-

richt, die Sie mit einem Klick auf ,Beenden” schlieRen kénnen (siehe Abbildung 6).

Bist du sicher?
© Erfolg!
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Zur Genehmigung senden Beenden

Abbildung 5 - Sicherheitsabfrage zur Genehmigung

Abbildung 6 - Genehmigung beenden
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