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Richtlinien in Bibliothek veroffentlichen

Im Rahmen des Compliance-Managements spielt die klare Zuordnung von Rollen eine zentrale
Rolle fur einen reibungslosen und transparenten Arbeitsablauf. Durch die gezielte Vergabe von
Berechtigungen an ,Prufer*in”, ,Freigeber*in“ sowie bestimmte User-Gruppen wird sichergestellt,
dass jede Phase - von der Erstellung Uber die Prifung bis hin zur Veréffentlichung und Anwendung

der Richtlinie - nachvollziehbar und effizient durchgefuhrt werden kann.

Mit dieser Funktion konnen Sie Richtlinien nicht nur erstellen und verwalten, sondern auch die

entsprechenden Rollen und Zustandigkeiten eindeutig zuweisen.

Bitte beachten Sie: Richtlinien werden erst verdffentlicht, nachdem sie durch den*die Prifer*in
vollstandig bearbeitet, an den*die Freigeber*in weitergeleitet und final freigegeben wurde. Die

Veroffentlichung erfolgt anschlieBend durch den*die Ersteller*in.

Melden Sie sich auf der Relias-Plattform an und klicken im Bereich Compliance-Management auf
~Policy Pro” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Mentpunkt ,,Policy Pro”

Relias Learning GmbH  Tel.: 0800 72 34784  E-Mail: kundenbetreuung@relias.de
D-10/2025




Neue Richtlinie veroffentlichen

Sobald der*die Prufer*in die Richtlinie erstellt, erganzt oder vervollstandigt hat und der*die Frei-
geber*in diese zur Verdffentlichung freigegeben hat, erhalten Sie zu jedem dieser Schritte eine
Benachrichtigungs-E-Mail aus dem System (no-reply@alerts.reliaslearning.com).

Nach der finalen Freigabe kdnnen Sie die Richtlinie veroffentlichen - entweder Uber den Link in
der entsprechenden E-Mail oder direkt auf der Relias Plattform, indem Sie sich den Entwurf unter

Policy Pro aufrufen (siehe Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Entwurf aufrufen

Richtlinie zuweisen
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Klicken Sie auf ,Rezension & Richtlinie verdffentlichen” (siehe Abbildung 3). Das Dokument wird
erneut gedffnet, sodass Sie es bei Bedarf noch bearbeiten kénnen.

Um sich alle Mitwirkenden und den Status anzeigen lassen méchten klicken Sie auf den Button
~Mitwirkende anzeigen”. Fur die endgultige Verdffentlichung klicken Sie anschliel3end auf die ,Ver-
offentlichen” (siehe Abbildung 4).
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Abbildung 3 - Rezension & Richtlinie ,,veréffentlichen”
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Abbildung 4 - Anzeige des Dokumentes mit der Moglichkeit einer erneuten Bearbeitung

AnschlieBend haben Sie die Méglichkeit, User Uber ,Lernende zuweisen" zuzuweisen (siehe Abbil-

dungen 5, 6 und 7).
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Sie haben Onboarding Pilotkunden verdéffentlicht.

Da es sich um eine neue Richtlinie handelt, wurden bisher keine User
zugewiesen, um diese zu bestatigen. Mochten Sie User zuweisen?

Beenden Lernende zuweisen

Abbildung 5 - direkt Lernende oder Gruppen zuweisen

Das Falligkeitsdatum kann hier nochmal angepasst / aktualisiert werden, klicken Sie anschlieRend

auf ,Weiter: Zuweisungen bestatigen” (siehe Abbildung 6).
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Schritt 1 von 2: Benutzer auswihlen

Weisen Sie Usern der ausgewahlten Richtlinie einmalig zu. Fir wiederkehrende Zuweisungen oder automatische
Zuweisungen an zukiinftige Gruppenmitglieder erstellen Sie einen Plan.
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Abbildung 6 - Nutzer*innen oder Gruppen der Richtlinie hinzufiigen / Falligkeitsdatum dndern

Abbrechen [ Wechseln Sie zu den Policy Plans
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AnschlieBend werden Sie gebeten, die Zuweisungen zu bestatigen. Klicken Sie auf ,Assign Poli-
cies”), um die Zuweisung zu bestatigen. Von hier aus kénnen Sie direkt zur Ansicht der Policy Plans

wechseln, um die Plane User Gruppen zuzuweisen (siehe Abbildung 7).

LERNENDE ZUWEISEN

Schritt 2 von 2: Bestitigen der Richtlinienzuweisungen
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Abbildung 7 - Bestatigung der Zuweisung

Die getffnete Richtlinie wird Ihnen mit allen aktuellen Einstellungen und Zuweisungen angezeigt,

die Sie auch hier noch Uberarbeiten bzw. erganzen kénnen (siehe Abbildung 8).
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Abbildung 8 - nachtrdgliche Anderungen / Zuweisungen vornehmen
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Die Richtlinie wird Ihnen in der Richtlinien-Bibliothek mit dem aktuellen Status , Veroffentlicht”
angezeigt (siehe Abbildung 9).

RICHTLINIEN UND VERFAHRENSANWEISUNGEN
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Abbildung 9 - aktuelle Status anzeige der Richtlinie
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