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RICHTLINIE ERSTELLEN -
HINZUFUGEN — THEMA / UNTERTHEMA

Im Compliance-Management ist die eindeutige Rollenzuweisung entscheidend fur einen effizien-
ten und transparenten Arbeitsablauf. Durch die gezielte Vergabe von Berechtigungen an ,Pri-
fer*innen”, ,Freigeber*innen” sowie bestimmte User-Gruppen wird sichergestellt, dass jede Phase
- von der Erstellung Gber die Prifung bis hin zur Anwendung der Richtlinie - nachvollziehbar und

effizient durchgefihrt werden kann.

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

entsprechenden Rollen und Zustandigkeiten eindeutig zuweisen.

Bitte beachten Sie: Um Richtlinien im System hinterlegen zu kénnen, benétigen Sie die Rolle ,,Po-

licy-Manager*in“. Diese wird von der Administration vergeben.

Melden Sie sich auf der Relias-Plattform an und klicken Sie im Menubereich Compliance-Manage-
ment auf ,Policy Pro” (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1 - Mentipunkt ,,Policy Pro”
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Neue Richtlinie erstellen

Bevor neue Richtlinien erstellt werden kénnen, mussen vorab die zugehdrigen Themen und Un-

terthemen im System hinterlegt werden.

Thema und Unterthema hinzufiigen

Klicken Sie dazu auf die drei Punkte am rechten Rand des Bildausschnitts und wahlen Sie anschlie-

Rend die Funktion ,Thema hinzufligen” aus (siehe Abbildung 2).

Compliance-Management > Policy Pro

POLICY PRO

Richtlinien-Bibliothek

Richtlinien suchen ‘ n

© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen & | Bearbeiten (£ Herunterladen .\, | Neue Richtlinie + E
Thema hinzufiigen
Filter Mehrere Richtlinien hinzufiigen
Offentliche Bibliotheks-URL abrufen.
Status der Richtlinie A

Abbildung 2 - Thema hinzufiigen

Geben Sie zunachst den Namen des Themas sowie den des Unterthemas ein. Klicken Sie anschlie-

Rend auf ,Hinzuftgen” und zum Abschluss auf ,SchlieBen” (siehe Abbildungen 3 und 4).

Neues Thema hinzufligen © Erfolg

Sie haben Folgendes hinzugefligt:
{ Qualitatsmanagement_AL \

Thema:

Mindestens ein Unterthema ist erforderlich Qualitatsmanagement AL

Dokumente i Unterthema:
Dokumente
Weitere hinzufigen
Abbildung 3- Thema / Unterthema Abbildung 4 - Angelegte Themen / Unterthemen schliefSen
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Nach dem Anlegen werden das Thema und das Unterthema in der Ubersicht angezeigt. Uber die

drei Punkte am rechten Rand kdnnen Sie diese jederzeit bearbeiten oder mit dem Klick auf ,Richt-

linie Hinzufugen” (siehe Abbildung 5) direkt in die Maske der ,Richtlinie erstellen” gelangen (siehe

Abbildung 7).

Compliance-Management > Policy Pro

POLICY PRO

Richtlinien-Bibliothek

Richtlinien suchen

| Neue Richtlinie -+

[]

H

Abbildung 5 - Ansicht angelegter Themen und Unterthemen

Neue Richtlinie hinzufiigen / erstellen

Klicken Sie auf ,Neue Richtlinie +" (siehe Abbildung 6).

Compliance-Management > Policy Pro

POLICY PRO

Richtlinien-Bibliothek

© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen 23} ‘ Bearbeiten (£

“ Qualitatsmanagement_AL

Filter

© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen 2} ‘ Bearbeiten (£ Herunterladen &,
R ~  Qualitatsmanagement_AL
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Dokumente
Status der Richtlinie S
[ Archiviert
Entwurf

Unterthema umbenennen

Richtlinie hinzufiigen

Unterthema I6schen

‘ Richtlinien suchen

Herunterladen &, ‘I Neue Richtlinie +| :

Dokumente

Status der Richtlinie A

Abbildung 6 - neue Richtlinie erstellen
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Details zur Richtlinie

Vergeben Sie einen Namen fiir die neue Richtlinie und tragen Sie eine*n Prifer*in sowie eine*n

Freigeber*in ein. Es kdnnen auch mehrere Personen benannt werden. Prifer*innen und Freige-

ber*innen durfen identisch sein. Sie kdnnen sich selbst in beiden Rollen eintragen, sofern dies in

Ihrer Einrichtung rechtlich zulassig ist (siehe Abbildungen 7 und 8).

Richtlinie erstellen

&) Status: Entwurf

Details zur Richtlinie *

Abbrechen Speichern und Beenden ‘ An Prifer*in senden

Titel der Richtlinie *

Ausbildungsplan - Pflegefachkrafte

Abbildung 7 - Titel hinterlegen

Rollen der Richtlinie *

Ersteller*in der Richtlinie

veroffentlichen

Andreas Anders

Die fiir die Richtlinie verantwortliche Person kann diese verwalten, Mitarbeitende zuweisen, Anderungen abschlieRen und zur Bescheinigung

Prifer*in *

Priifer*innen kénnen Richtlinien andern, aber nicht verdffentlichen oder genehmigen.

1. Priffer*in auswahlen 1

Freigeber*in *
Genehmigende kénnen Richtlinien genehmigen und Kommentare hinterlassen, diirfen diese jedoch

nicht andern und konnen sie nicht veroffentlichen.

1. Freigeber*in auswahlen 1

+ Richtlinien-Prifer*in hinzufiigen

+ Richtliniengenehmiger hinzufiigen

Abbildung 8 - Anzeige Ersteller*in / Priifer*innen und Freigeber*innen hinterlegen

Kategorisierung

Entscheiden Sie, ob die Richtlinie auch fur externe Personen sichtbar sein soll. Bei Aktivierung die-

ser Option kann die generierte URL in der 6ffentlichen Bibliothek aufgerufen und kopiert werden

(siehe Abbildungen 9 und 10).
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Richtlinien-Bibliothek [ Richtlinien suchen J ﬂ

© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen 2 Bearbeiten (& Herunterladenlr_l_usua_ai;hxﬁni,e_-l—_ﬂ

Thema hinzufuigen

. + Lebensmittel
Flltel’ Mehrere Richtlinien hinzufiigen

+ Pilotphase

| Offentliche Bibliotheks-URL abrufen.

Status der Richtlinie ~

~  Qualitdtsmanagement_AL

[ Archiviert I ~ Dokumente

Abbildung 9 - éffentliche Bibliothek aufrufen

Offentliche Bibliotheks-URL abrufen.

httpsi//e - XXX .training.relias.c URL kopieren

SchlieRen

Abbildung 10 - Link der verdffentlichten Richtlinie kopieren

Wahlen Sie im jeweiligen Dropdown-Menu das zuvor angelegte Thema und Unterthema aus. Op-
tional kdnnen Sie Tags hinzufigen, um die Richtlinie spater leichter wiederzufinden (siehe Abbil-
dung 11).

Kategorisierung * ~

Sichtbar fur Personen auRerhalb der

Organisation uber die offentiiche
Richtiinien-Bibliothek der Organisation

Offentlich sichtbar @

Thema * Unterthema *

Qualitdtsmanagement_AL E Dokumente E

Tags (Optional)

Tags durchsuchen

Abbildung 11 - Kategorisierung

Dokument hochladen und Datum der Uberpriifung

Laden Sie Ihre Datei gemal’ den vorgegebenen Anforderungen Uber den entsprechenden Button
hoch. Optional kénnen Sie ein Datum fir die erste jéhrliche Uberpriifung festlegen (siehe Abbil-
dung 12).
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Dokument ~

StandardméaBig wird ein leeres Dokument erstellt. Alternativ konnen Sie ein bereits vorhandenes Richtlinien-Dokument von lhrem Computer hier hochladen

Zu den bearbeitbaren Dateitypen gehéren: .docx

Zu den schreik itypen gehdren: .doc, .pdf

Maximale DateigréBe: 10MB

Dokument hochladen

Datum der Uberpriifung ~

* *

e
Erste jéhrliche Uberprifungam 2432026 E Besitzer*in erinnern I 30 Tage vor der geplanten Uberprifung I
S

Abbildung 12 - Dokument hochladen / optionale Dokumentenpriifung

Um die Richtlinie zunachst als Entwurf zu speichern, klicken Sie auf ,Speichern und beenden” im
oberen Seitenbereich (siehe Abbildung 13). Der Entwurf erscheint anschlieBend in der Ubersicht

und kann dort jederzeit aufgerufen und bearbeitet werden (siehe Abbildung 14).

Bitte beachten Sie: Die Funktion ,Richtlinie zuweisen” steht nur fur freigegebene bzw. bestatigte

Richtlinien zur Verfugung. Entwirfe kdnnen nicht zugewiesen werden.

Alternativ kdnnen Sie die Richtlinie direkt an den/die zustandige*n Prufer*in und Freigeber¥in

Ubermitteln, indem Sie auf ,An Prufer*in senden” klicken (siehe Abbildung 13).

Richtlinie ersie"en Abbrechen Speichern und Beenden

&) Status: Entwurf

Details zur Richtlinie * ~

Abbildung 13 - neue Richtlinie ,speichern und beenden”

Richtlinien-Bibliothek | ictiniensuchen B
© FILTER AUSBLENDEN Zuweisen 2 Bearbeiten (& Herunterladen ¥, ‘ Neue Richtlinie
. | ~ Qualitdtsmanagement AL
Filter
Dokumente :
Status der Richtlinie ~
Onboarding Pilotkunden IEmwurf 24. MirzZOZBI I_I
o Richtlinie bearbeiten
[J  Archiviert | « Test Topic
Entwurf Richtlinie zuweisen

Abbildung 14 - Richtlinie bearbeiten
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Verwendung des Sammel-Uploads (Bulk Upload)

Um eine oder mehrere Richtlinien hochzuladen, ohne den gesamten Bearbeitungs-Prozess durch-
laufen zu mussen, verwenden Sie den Button ,Mehrere Richtlinien hinzufligen” unterhalb von
»Thema hinzufligen” (siehe Abbildung 15).

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

Bitte achten Sie darauf, nur kompatible Dateiformate auszuwahlen - bei nicht unterstutzten For-

maten erscheint eine Fehlermeldung. Nach erfolgreichem Upload klicken Sie auf ,Weiter".

o
()]

Zuweisen Bearbeiten (&£ Herunterladen . | Neue Richtlinie -+

Thema hinzufligen

Mehrere Richtlinien hinzuflgen

Offentliche Bibliotheks-URL abrufen. _
[

Abbildung 15 - Mehrere Richtlinien hinzuftigen / Sammel-Uploads

Im nachsten Schritt konnen Sie:
e Die Titel der Richtlinien anpassen (Standard ist der Dateiname),
e Nicht bendtigte Dokumente I6schen,

o Weitere Dokumente uber ,Dokumente hinzufigen” hochladen (falls vergessen).

Danach wahlen Sie im unteren Bereich der Seite flr jede Richtlinie das passende Thema und Un-

terthema Uber das Dropdown-Menu aus.

Optional kénnen Sie bereits an dieser Stelle festlegen, ob eine Richtlinie 6ffentlich sein soll (siehe
Abbildung 16) - 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 fir alle Administrator*innen und User in Ihrer Organi-
sation sichtbar. Nahere Informationen zur Veroffentlichung sind in der betreffenden Anleitung be-

schrieben.
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Dokumente * ~

Wenn Sie Jetzt veréffentlichen” auswahlen, werden alle Dokumente mit dem heutigen Datum in der Palicy Pro Library als veréffentlicht hinzugefiigt. Sollten

Dokumente bearbeitet und Genehmigungszuweisungen erforderlich sein, speichern Sie diese bitte als Entwiirfe. Die Genehmigungszuweisungen kénnen Weitere Dokumente hinzufiigen
anschlieBend wéhrend der Richtlinienverwaltung erstellt werden.

Zu den bearbei Dateitypen gehd .docx

Zu den schreibgeschiitzten Dateitypen gehsren: .doc, .pdf
Maximale DateigréBe: 10MB

Titel der Richtlinie Dateiname
Anleitung_Weiterfuhrende_Links_v1.pdf 7z [x] Anleitung_Weiterfuhrende_Links_v1.pdf
Kategorisierung * ~
1 2.
Titel der Richtlinie Thema Unterthema Offentlich
Anleitung Weiterfuhrende_Links_V1.pdf Thema auswahlen - Unterthema auswahlen

Abbildung 16 - Dokumente & Kategorisierung / Sammel-Upload
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