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Anleitung Leitlinienbeauftragte*r der Fachgesellschaft 

 

Was ist meine Rolle? 

Wichtig: Es handelt sich hierbei um einen Funktions-Account, nicht um einen persönlichen 
Zugang. Da die Person, die die Funktion der/des Leitlinienbeauftragten innehat, wechseln 
kann, können Sie mit diesem Zugang keine Interessenerklärung erstellen. 

Als Leitlinienbeauftragte*r einer Fachgesellschaft (bzw. eine vergleichbare Position) sind Sie 
berechtigt, alle Projekte Ihrer Gesellschaft zu verwalten und einzusehen, Teilnehmer*innen 
festzulegen sowie Koordinator*innen und ext. Bewerter*innen festzulegen. 

Sie besitzen im Gegensatz zu Koordinator*innen und ext. Bewerter*innen jedoch nicht das 
Recht, Interessenerklärungen einzusehen und zu bewerten. 

 

Wie melde ich mich an? 

Sie erhalten ein Login, das durch die Portal-Administration einmalig für Sie festgelegt wird. 
Dieses Login gilt übergeordnet für alle Projekte, die Sie auf dem Portal anlegen. Bitte geben 
Sie es nur an berechtigte Personen innerhalb Ihrer Gesellschaft weiter. 

Sie erhalten ein E-Mail mit einem Link, mit dem Sie Ihr Passwort festlegen. 

Melden Sie sich damit auf www.interessenerklaerung.de an. 

 

Wie kann ich ein neues Projekt anlegen? 

Nach der Anmeldung sehen Sie die Liste Ihrer bisher angelegten Projekte, außerdem den 
Button „Neues Projekt anlegen“. Klicken Sie auf diesen Button und füllen Sie das folgende 
Eingabeformular aus, um ein neues Projekt anzulegen. 

 
Abbildung 1: Neues Projekt anlegen 

 

  

http://www.interessenerklaerung.de/
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Wie kann ich Koordinator*innen hinzufügen und einladen? 

Nach dem das Projekt angelegt wurde, wechseln Sie in das Projekt.  

Um Teilnehmer*innen hinzuzufügen, wählen Sie im Kopf-Menü unter „Organisation“ => 
„Teilnehmer verwalten“ und klicken auf „Neue Teilnehmer hinzufügen“. 

 
Abbildung 2: Teilnehmer hinzufügen 

Hier prüfen Sie zuerst, ob der/die Koordinator*in bereits aus anderen Projekten auf der 
Plattform registriert ist.  

Suchen Sie nach Namen oder E-Mail-Adresse. Wird die betreffende Person angezeigt, 
aktivieren Sie die Checkbox und wählen „Ausgewählte Personen dem Projekt hinzufügen“. 

 
Abbildung 3: Registrierte Teilnehmer hinzufügen 

Ist die Person bisher noch nicht auf dem Portal registriert, legen Sie diese neu an. Wählen Sie 
dazu „Neuen Teilnehmer anlegen“ und füllen Sie das Registrierungsformular aus. Klicken Sie 
dann auf speichern. 
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Um der Person nun die Rolle „Koordinator“ zuzuweisen, wählen Sie im Kopf-Menü unter 
„Organisation“ => „Teilnehmer verwalten“. Klicken Sie auf die betreffende Person und 
aktivieren Sie die Checkbox „Koordination“. Klicken Sie auf „Speichern“.  

Beachten Sie, dass der/die Koordinator*in nur dem Projekt zugewiesen wurde, aber noch 
keine Einladung (E-Mail) erhalten hat. 

Hierfür wählen Sie im Kopf-Menü „Verwaltung“ und klicken Sie auf „Teilnehmer einladen“. Es 
wird eine E-Mail an die hinterlegte Adresse gesendet, die einen Link für den direkten Zugriff 
auf das Projekt enthält. 

 

 
Abbildung 4: Teilnehmer einladen 

 

 


	Anleitung Leitlinienbeauftragte*r der Fachgesellschaft
	Was ist meine Rolle?
	Wie melde ich mich an?
	Wie kann ich ein neues Projekt anlegen?


