RELIAS

Einstieg in Policy Pro

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34 784  E-Mail: Kundenbetreuung@relias.de
D-07/2025


mailto:Kundenbetreuung@relias.de

EINSTIEG IN POLICY PRO

Um die Verwaltung von Richtliniendokumenten auf der Relias Plattform zu ermdglichen - wie das
Hochladen, Zuweisen und Nachverfolgen von Bestatigungen - mussen die entsprechenden User
zundchst als Richtlinien-Manager hinterlegt werden.

User, die diese Rolle nicht besitzen, haben lediglich die Méglichkeit, veréffentlichte Richtlinien
einzusehen, ihnen zugewiesene Richtlinien zu bestatigen und Aufgaben zur Bearbeitung oder
Prufung anzunehmen.

So weisen Administrator*innen die Rolle des Richtlinien-Managers zu:

v" Gehen Sie zum Profil des entsprechenden Users.

v' Wabhlen Sie im Profil die Rolle ,Richtlinien-Manager” aus.

v' Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Anderungen zu bestatigen und dem User die
entsprechende Berechtigung zu erteilen.

Abbrechen

Sprache der Plattform andern

Einrichtungs-1D
. 285

Rolle
Administrator*in
] Dozent™in
] Fshrungskraft
] Nutzerverwaltung
7] Anmeldeverwaltung
] Anmeldung zum Lehrplan
[ Kursanmeldung

[~ Berichtsverwaltung
] Fachanleitung fir Kompetenziberprifung
] Dateneintrag - Fahigkeiten-Checkliste
[ Leitung Pflichtschulungen

Lernertin

Compliance-Management-Rollen
Richtlinien-Manager I
] Risikomanager

Bitte beachten Sie: Es gibt keine Begrenzung flr die Anzahl der Richtlinien-Manager, die
innerhalb einer Organisation benannt werden kdnnen - Sie kénnen beliebig viele User mit dieser

Rolle versehen.
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Sowohl Lernende als auch Administrator*innen kénnen die entsprechende Option: ,Richtlinien &
Verfahrensanweisungen” unter Compliance-Management sehen.

RELIAS

UBERSICHT
ﬁ Startseite
;::I Aufgaben

,@. Registrierungen &
Bescheinigungen

||_'l Wahlkurse

E’ Leistungsnachweis

':!:' Mein Wappen

Bleiben Sie auf dem Laufenden Uber Ihre Aufgaben!

COMPLIANCE-MANAGEMENT

Richtlinien & Gut gemacht
Verfahrensanweisungen Aktuell gibt es keine tiberfalligen Module. Absolvieren

Sie noch fallige Module oder suchen Sie in der

AR I Wahlkursbibliothek nach weiteren Inhalten. Fallig innerhalb von

Kurse durchsuchen 7 Tagen
@ Hilfe

Jetzt kdnnen Sie mit dem Aufbau Ihrer Richtlinien-Bibliothek beginnen.

Hinweise

Die Richtlinien-Bibliothek ist fur verschiedene User unterschiedlich zugédnglich:

e Alle Lernenden kénnen verdffentlichte Richtlinien einsehen.
o Die Anzeige der Richtlinien-Bibliothek im MenU kann derzeit nicht deaktiviert werden
und ist fur alle Lernenden zuganglich.
o Richtlinien - Entwurfe sind fur Lernende nicht sichtbar.
o Auf der Startseite der Lernenden gibt es Widgets fur Richtlinien-Aufgaben.

Aufgaben des Compliance-Managements

0

Zu bestéatigende
Richtlinien
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Tipps zum Aufbau lhrer Richtlinien-Bibliothek

Die Richtlinie Bibliothek ist nach Themen und Unterthemen strukturiert.
Jedes Thema muss mindestens ein Unterthema enthalten.

¢ Namen von Themen und Unterthemen kénnen bearbeitet, jedoch aktuell nicht geléscht
(aber archiviert) werden.

o Der Workflow ist fur .doc- und .docx-Dateien optimiert.
Empfehlungen:

e Planen Sie Themen und Unterthemen im Vorfeld - insbesondere, wenn Ihre Organisation
bestimmte Namenskonventionen nutzt.

e Sammeln Sie finale Richtliniendokumente im Word-Format, wenn Sie die
Bearbeitungsfunktion nutzen méchten.

¢ Verwenden Sie den Sammel-Upload, wenn Sie mehrere Dokumente ohne Durchlaufen
des kompletten Workflows hochladen méchten.

Einrichten lhrer Richtlinien Bibliothek

Beim ersten Offnen Ihrer Richtlinien-Bibliothek ist diese noch leer. Um mit dem Hinzufligen von
Themen und Unterthemen zu beginnen, gehen Sie wie folgt vor:

v" Klicken Sie oben rechts auf das Drei-Punkte-Mend.

v' Wabhlen Sie ,,Thema hinzufugen”.

v" Geben Sie im nachsten Schritt sowohl den Themen-Namen als auch das Unterthema ein.
v" Wiederholen Sie diesen Vorgang fur jedes neue Thema.

Nachdem Sie die gewlnschten Themen und Unterthemen angelegt haben, kdnnen Sie mit dem
Hochladen lhrer Richtlinien fortfahren.

Verwendung des Sammel-Uploads (Bulk Upload)

Um eine oder mehrere Richtlinien hochzuladen, ohne den gesamten Bearbeitungsworkflow
durchlaufen zu mussen, verwenden Sie den Button ,,Mehrere Richtlinien hinzufiigen”
unterhalb von ,Thema hinzufiigen”.

Uber ,,Dokumente hochladen” kénnen Sie die gewlinschten Dokumente hochladen.

Bitte achten Sie darauf, nur kompatible Dateiformate auszuwahlen - bei nicht unterstitzten
Formaten erscheint eine Fehlermeldung. Nach erfolgreichem Upload klicken Sie auf ,,Weiter".
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Zuweisen 2} Bearbeiten (£ Herunterladen &, | Neue Richtlinie -+

Thema hinzufligen

Mehrere Richtlinien hinzufiigen

Offentliche Bibliotheks-URL abrufen. _
(]

Im nachsten Schritt kdnnen Sie:
e Die Titel der Richtlinien anpassen (Standard ist der Dateiname),
e Nicht bendtigte Dokumente I6schen,
e Weitere Dokumente Uber ,,Dokumente hinzufiigen” hochladen (falls vergessen).

Danach wahlen Sie im unteren Bereich der Seite fir jede Richtlinie das passende Thema und
Unterthema Uber Dropdown-Menus aus.

Optional kdnnen Sie bereits an dieser Stelle festlegen, ob eine Richtlinie 6ffentlich sein soll - dies
kann aber auch zu einem spateren Zeitpunkt individuell erfolgen.

Sobald alle Richtlinien zugeordnet sind, klicken Sie oben auf ,,Veroffentlichen”.

Die Dokumente erscheinen dann unter den entsprechenden Themen und Unterthemen mit dem
aktuellen Veroffentlichungsdatum und sind fur alle Administrator*innen und Lernenden in Ihrer
Organisation sichtbar.

Einfaches Aktualisieren von Richtlinien

Einige Aktualisierungen lassen sich ohne erneuten Durchlauf des Bearbeitungsworkflows
durchfuhren.

Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox neben dem Titel der Richtlinie und klicken Sie anschlieRend
oberhalb auf ,Bearbeiten”.

Auf der sich 6ffnenden Seite kbnnen Sie:
e Den Titel anpassen,

e Die Sichtbarkeitseinstellungen andern (6ffentlich sichtbar oder nicht),
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e Thema und Unterthema neu zuordnen,
e Tags hinzufigen oder entfernen,

e Das Datum der Uberpriifung anpassen,
e User zuweisen

e Die Richtlinie archivieren.

RICHTLINIEN UND VERFAHRENSANWEISUNGEN

Richtlinien-Bibliothek B
© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen & ‘ | Herunterladen & | NeueRichtlinie +
. - ‘| =|o
Filter |
v o

Tags

Tags kdnnen eine sehr nutzliche Funktion darstellen, um die Organisation und Verwaltung von
Richtlinien zu optimieren.

lhre Einrichtung kann mit Tags arbeiten oder erste Uberlegungen dazu anstellen. Die volle
Funktionalitat wird verfuigbar, sobald weitere Module und eine erweiterte Suchfunktion
freigeschaltet sind.
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