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1) 业务合作伙伴培训概述

在 Fresenius Medical Care，所有业务合作伙伴关系均按照结构化“第三方管理生命周期”进行管理。生命周期能够保证以最佳方式选择、指导和监控业务合作伙伴，以减轻合
规风险。

生命周期中的相关主题之一是“培训”。通过培训，Fresenius Medical Care 向其业务合作伙伴传授合规基础知识、解释其合规计划、其价值观以及关于商业道德规范的要求。

这些培训将帮助业务合作伙伴采取适当的行动、做出正确的选择以及防止发生可能导致制裁或声誉损害的不当行为。

2) MetaCompliance 平台

FME 使用基于网络的外部电子学习工具为业务合作伙伴提供合规培训。该工具能够对内容、跟进、跟踪和报告加以适当分配。

该培训工具是英国培训平台提供商 MetaCompliance Limited 旗下的一款产品。出于自主性和数据隐私的考虑，业务合作伙伴在 Meta 电子学习平台（“Meta 平台”）中自行
管理其组织的培训活动。

3) MetaCompliance 工具中的角色：

FME 角色 Metacompliance 平台中的角色 任务描述

公司合规部 管理员
完全控制培训平台并访问所有功能

1) 在 Meta 平台中创建政策、培训及合规手册等内容。

2) 创建用户管理员

LCO/RCO 用户管理员

访问用户管理、用户组和权限；无其他管理权限

1) 创建和管理企业用户

2) 发送注册电子邮件

3) 向企业用户授予权限（分配类别和组）

4) 分配课程（业务合作伙伴合规培训）、政策（隐私声明和同意书、FME 业务合作伙伴合规手册）
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业务合作伙伴管

理用户
企业用户

受限/自定义权限，通常比 (FME) 用户管理员的权限少；企业用户可以在平台内管理指定用户组和类别。

1) 创建用户。

2) 发送注册电子邮件

3) 在开始业务合作伙伴合规培训之前阅读并确认各自语言版本的隐私声明（和同意书）

4) 执行并完成业务合作伙伴合规培训

5) 阅读并确认 FME 业务合作伙伴合规手册。

业务合作伙伴代

表/员工
用户

已添加到系统中仅用于定向的一般最终用户。

1) 在开始业务合作伙伴合规培训之前阅读并确认各自语言版本的隐私声明（和同意书）。

2) 执行并完成业务合作伙伴合规培训。

3) 阅读并确认 FME 业务合作伙伴合规手册。

业务合作伙伴管理用户获分配企业用户的角色，因此，他们是业务合作伙伴内指定的业务合作伙伴合规培训联系人。

由于数据隐私要求，平台结构已配置为允许企业用户将用户添加到其指定群组（法律实体名称）。

请考虑以下应在平台中予以反映的结构:



4) 企业用户视图

a) 登录

要访问网站，企业用户必须通过发送到其指定电子邮件地址的注册电子邮件进行注册——发件邮箱为:

no-reply@metacompliance.com

否则，要访问云平台，请导航到 https://cloud.metacompliance.com

您（用户）单击电子邮件中的“Register”（注册）按钮后，即会进入云网站的注册页面。

在此页面上，您需要为注册的电子邮件地址指定一个密码

注册电子邮箱和设置密码后，您即可访问云门户网站。
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忘记密码

如果您使用了错误的电子邮件地址或密码登录平台，系统将显示以下消息：

如需重置密码，请执行以下步骤：

1. 导航到 https://cloud.metacompliance.com 登录页面。

2. 单击“Forgot your Password?”（忘记密码？）链接。

3. 系统将直接转到重置密码页面，并提示您输入电子邮件地址。

4. 然后，系统将发送一个链接到此电子邮件地址（必须为有效的注册账户）。

5. 请检查您的收件箱中是否有来自“no-reply@metacompliance.com”的邮件，且包含唯一的“Password Reset”（密码重置）链接。

6. 单击该电子邮件中的“here”（此处）链接，可转到重置密码页面。

7. 进入重置密码页面后，您就可以输入新密码。

8. 成功重置密码后，您可以立即通过单击“here”（此处）链接使用新指定的密码登录。系统将转到登录页面。 8
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b) 首页

首页是您登录系统后显示的第一个页面。企业用户可以选择显示“管理主页”视图或最终用户的“家”视图。

“管理主页”只对管理用户显示。
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“家”是所有用户的首页。

c) 网站翻译

网站设有内置翻译功能，将把平台内容翻译成最终用户选择的语言。该功能位于主页屏幕上，只需选择所需的语言即可启用。有 24 种
语言可供选择。
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d) 创建新用户

通过用户>用户管理，可以将新用户添加到平台中。系统将打开用户管理的“Creation”（创建）部分。

单击用户后，您可以在平台中找到两个添加新用户的选项：用户（单个上传）或批量上传（海量上传）。
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1) 1) 如果您选择了“用户”（单个上传），系统将显示以下屏幕，供填写用户的详细信息

需要填写的用户详细信息如下：

通用字段（“身份认证”）——必填

• 名字——请输入员工的名字

• 姓氏——请输入员工的姓氏

• 电子邮件地址——请输入员工的公司电子邮件地址

• 角色——请选择“用户”

• 用户类型——请始终选择“电子邮件”选项

• 部门——默认情况下已包含法律实体名称；因此您无需在此字段上执行操作。

• 创建/添加到子组——请选择“是的”
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附加字段（“工作信息”）——选填

• 主管——此字段为选填

• 主管经理——此字段为选填

• 组名——此字段为选填

“自定义细节”——必填

• 法律实体——请输入业务合作伙伴的法定名称（请注意，法定名称须与“部门”字段相称）

• 国家/地区——请输入您的业务合作伙伴所在/注册国家/地区和/或开展活动的国家 地区。

• 分包商——业务合作伙伴为履行其与 FME 的部分约定而签约的任何个人或实体。

• 如果您没有使用任何分包商，请输入“Not applicable”（不适用）

请注意：如果您未正确填写必填字段，则无法在平台中分配角色、政策和课程。

请单击“创建新用户”进行保存，以完成此任务。

2) 如果您需要为多个员工创建用户，可以选择“批量上传”。请确保您已选择“电子邮件”用户类型和“新用户”批量上传型。选择“选择文件”找到文件，并在“创建/添加到子组”中
选择是的。上传文件必须为 CSV 或 Excel 文件，所需字段标题见以下示例。
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以下为如何准备 CSV 文件或 Excel 文件的示例。请特别注意如下所示 excel 中的行内容，否则用户的创建将会失败。请记住，每个方框都有详细的填写说明（第 1 点 - 用户
创建）

警告！您不得使用 Metacompliance 工具中嵌入的模板，只能将本指南中的以下模板作为批量上传的示例。

GroupName（组名）、SupervisorEmail（主管电子邮箱）、SupervisorManagerEmail（主管经理电子邮箱）、LegalEntity（法律实
体）、SubcontractorEntity（分包商实体）；应包含在 excel 文件中，不得留空，如下例所示。

e) 发送注册电子邮件:

个人注册电子邮件：一旦添加了用户，您将需要发送包含链接的注册电子邮件，以注册访问权限。您可以在“行动”列单击账户旁的小信封图标来发送。
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发送批量注册电子邮件：如果您需要向多个员工发送注册电子邮件。您可以通过选择“发送电子邮件”按钮，向所有未注册用户发送注册电子邮件。

如果您要向未注册的基于电子邮件的用户发送注册电子邮件或欢迎邮件，系统将出现提示。请仅选择“Registration”（注册）

最后，请前往用户视图指南，以：

1. 在开始业务合作伙伴合规培训之前阅读并确认各自语言版本的隐私声明（和同意书）。

2. 执行并完成业务合作伙伴合规培训。

3. 阅读并确认 FME 业务合作伙伴合规手册，您可下载此文档以供细阅。
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5) 用户视图

a) 登录

要访问网站，您必须通过发送到您指定电子邮件地址的注册电子邮件进行注册——发件邮箱为:

no-reply@metacompliance.com

否则，要访问云平台，请导航到 https://cloud.metacompliance.com

您单击电子邮件中的“Register”（注册）按钮后，即会进入云网站的注册页面。

在此页面上，您需要为注册的电子邮件地址指定一个密码

注册电子邮箱和设置密码后，您即可访问云门户网站。
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忘记密码

如果您使用了错误的电子邮件地址或密码登录平台，系统将显示以下消息:

如需重置密码，请执行以下步骤：

1. 导航到 https://cloud.metacompliance.com 登录页面。

2. 单击“Forgot your Password?”（忘记密码？）链接。

3. 系统将直接转到重置密码页面，并提示您输入您的电子邮件地址。

4. 然后，系统将发送一个链接到您的电子邮件地址（必须为有效的注册账户）。

5. 请检查您的收件箱中是否有来自“no-reply@metacompliance.com”的邮件，且包含唯一的“Password Reset”（密码重置）链接。

6. 单击该电子邮件中的“here”（此处）链接，可转到重置密码页面。

7. 进入重置密码页面后，您就可以输入新密码。

8. 成功重置密码后，您可以立即通过单击“here”（此处）链接并使用新指定的密码登录。系统将转到登录页面。 17
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b) 通知电子邮件

一旦您创建密码并登录，您将收到一封通知电子邮件，告知您已获分配一项政策和一门课程——发件邮箱为

no-reply@metacompliance.com

18
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c) 首页

首页是您登录系统后显示的第一个页面。
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d) 网站翻译

网站设有内置翻译功能，将把平台内容翻译成您选择的语言。该功能位于主页屏幕上，只需选择所需的语言即可启用。有 24 种语言可供选择。

e) 隐私声明（和同意书）

所有用户在开始业务合作伙伴合规培训之前必须阅读并确认各自语言版本的隐私声明（和同意书）。我们的新培训平台将包括欧盟和 ROW（世界其他地区）国家/地区的隐私声
明（和同意书），以确保符合国际数据保护要求。

请单击政策下的“积极”，您将看到等待审核和确认的政策。
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然后，系统将出现以下屏幕，请单击“行动”>“查看政策”按钮。

21



在此文档中，您可以选择适用的语言。最后，您需要单击蓝色复选框，这样您就可以阅读并确认隐私声明（和同意书）

f) 业务合作伙伴合规培训

用户必须执行业务合作伙伴合规培训，并回答培训结束时创建的调查问卷。

请单击电子学习下的“积极”，用户将看到分配给法律实体的业务合作伙伴合规培训
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然后，系统将出现以下屏幕，请单击“行动”>“查看课程”按钮。
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系统将显示以下窗口，用户应单击“OK”（确定）。

然后单击“Launch”（启动）。之后，培训将开始运行。
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您应该单击内容并执行业务合作伙伴合规培训。

最后，您将接受一个“Quiz”（测验），回答 12 个问题。要通过测试并获得最终的培训证书，您必须至少答对其中 9 个问题。
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如果您未通过“测验”，您必须重新参加业务合作伙伴合规培训。

成功通过“测验”后，系统将显示证书供下载。
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请注意，业务合作伙伴合规培训必须在注册日期后 4 周内完成，否则，我们将立即采取进一步升级措施（从通知您的实体管理层开始）。

g) FME 业务合作伙伴合规手册

请单击政策下的“积极”，您将看到等待审核和确认的政策。在此情况下，您将看到 FME 业务合作伙伴合规手册。
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然后，系统将出现以下屏幕，请单击“行动”>“查看政策”按钮

您应该单击内容并阅读。最后，您需要单击蓝色复选框，这样您就可以阅读合规手册。*该工具提供了下载此版本的选项。

在处理 FME 业务时，您的参与非常重要。我们共同在我们的业务中创建了合规文化。 28



6) 联系方式

如对业务合作伙伴培训的内容有任何疑问，请联系：TP_trainings_CCD@fmc-ag.com

对于无法立即解决的技术问题，请于英国时间上午 8 点至晚上 10 点发送电子邮件至 support@metacompliance.com 或致电 +44 (0)20 7917 9527 寻求
MetaCompliance 的技术支持。答复延迟：2 小时。

29Fresenius Medical Care AG & Co. KGaA
Else-Kröner-Straße 1
61352 Bad Homburg, Germany
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