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FAQ

FAQ - Haufig gestellte Fragen

1. Kann Ich die Konfiguration der geschaftspolitischen Positionierung erneut
durchfiihren?

Eine erneute Durchfiihrung der Konfiguration (in demselben Dokument) ist nicht
vorgesehen. Falls Ihnen im Nachhinein ein Fehler bei den Angaben zu lhrer
geschaftspolitischen Positionierung aufgefallen ist, stehen lhnen zwei Mdglichkeiten zur
Verflugung:

Zum einen kénnen Sie an der entsprechenden Stelle im Dokument die falsch gewahlte
Alternative eines Prozesses I6schen und anschlieRend die gewlinschte Alternative aus
der Vorlage dort hineinkopieren.

Zum anderen haben Sie jederzeit die Moglichkeit, ein neues Dokument basierend auf der
Vorlage zu erstellen und dort wie oben beschrieben die Konfiguration durchzufthren.

2.  Was kann ich tun, wenn der Konfigurationsdialog nicht komplett auf meinem
Bildschirm zu sehen ist?

Das Konfigurationsfenster fir die geschaftspolitische Positionierung benétigt mindestens
eine Bildschirmhdhe von 1024 Pixeln. Bitte passen Sie die Auflésung lhres Bildschirms
dahingehend an. Falls dies aus technischen Griinden nicht mdglich sein sollte, so
kdénnen Sie das Fenster dennoch bis zum Ende scrollen, indem Sie die Taskleiste so
einstellen, dass sie automatisch ausgeblendet wird.

3.  Wieso erscheint beim Anklicken eines Links eine Fehlermeldung, nachdem
ich die Vorlage geoffnet habe?

Microsoft Word

! Die Adresse dieser Website ist unzuldssig. Uberpriifen Sie die Adresse und versuchen Sie es erneut.
Hilfe |

Da das Dokument, welches auf Grundlage der Vorlage beim Offnen erstellt wurde, noch
temporar ist, funktionieren dort noch keine Links. Bitte fiihren Sie erst die Konfiguration
der geschéftspolitischen Positionierung durch. Nach anschlieRendem Speichern in
demselben Ordner, in dem auch die tbrigen zur MOA gehdrenden Dokumente abgelegt
wurden, sind die Links funktionsfahig.
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4. Wieso gibt es keine ,,MOA-internen* Links?

Aufgrund der Modularitat der MOA konnten keine Links erstellt werden, die auf einzelne
Prozesse der MOA verweisen. Links sind ausschlielich flir das Kompendium und die
Anlagen vorgesehen.

5.  Wie kann ich innerhalb der MOA oder des Kompendiums schnell zu einem
bestimmten Kapitel navigieren?

Im Menu ,Ansicht“ kdnnen Sie in Word den Navigationsbereich einblenden.

Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

[C] Lineal (5] J Eine 5eite
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Dort kénnen Sie durch einen Klick auf die Uberschriften direkt zu einzelnen Kapiteln bzw.
Prozessen springen.

Navigation v X
Dokument durchsuchen o~

oo | =
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i
Allgemeine Positionierung
Geschaftspolitische Positionierung

4 AVertriebsplanung/Vertriebsmanagement
[» Hauptprozess: A1 Vertriebsplanung
[» Hauptprozess: 4.2 Sachkunde und Zuverldssigkeit ...
= Hauptprozess: A3 Vertriebsbeauftragte(r}
[+ Hauptprozess: A3 Vertriebsbeauftragte(r)
[+ Hauptprozess: A4 Produktangebot/Hausmeinung
[» Hauptprozess: A5 Selbstkontrolle des Vertriebs
[» Hauptprozess: A6 Beschwerdemanagement

= Hauptprozess: A6 Beschwerdemanagement

4 Hauptprozess: A7 Bestellung des Compliance-Bea... |

4 Teilprozess: A.7.1 Bestellung des Compliance-B...

1. Positionierung

2. Rechtsquellen
3. Anweisung
4, Ergdnzende/WeiterfOhrende Prozesse
5. Ergdnzende Informationen/Hilf smittel
4 Teilprozess: AJ.2 Einbeziehung der Compliance..,
1. Positionierung
2. Rechtsquellen

3. Anweisung

4, Erganzende/Weiterfihrende Prozesse
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6. Wie lassen sich Makros unter Word 2007 aktivieren?
Beim Offnen der Vorlage unter Word 2007 erscheint zunachst folgende Meldung:

W RERTNE W v

|

‘Microsoft Visual Basic

 Die Makros in diesemn Projekt sind deaktiviert. Informationen zum
4 & Aktivieren der Makros finden Sie in der Online-Hilfe oder der
Dokumentation der Host-Anwendung.

........................................

oK Hilfe

b,

Diese bestatigen Sie mit ,OK*.
AnschlieBend missen Sie noch Makros aktivieren. Daflr gehen Sie wie folgt vor:

¢ Kilicken Sie auf die ,Office“-Schaltflache und anschlieltend auf ,Word-Optionen®.

£y A

Zuletzt verwendete Dokumente
Meu

1 01_MOA.dook =
Offnen

Speichern

Speichern unter  »

W N Z L GO

Drucken »
|4 Varbereiten 3
Senden »

/ Veraffentlich »
_ Merotrentiicnen

5 :
SchlieBen
] Word-Optionen | 2 Word beenden
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o Offnen Sie das Vertrauensstellungscenter.
‘Word-Opticnen M

Haufi det . ) 4
T @ Sorgen Sie fir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.

Anzeigen
Dokumentprifung Datenschutz
Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Office Word fiir den Datenschutz
sorgt, finden Sie in den Datenschutzbestimmungen.
Erweitert o
Datenschut: 1 fir Microsoft Office Word anzeigen
Anpassen Datenschutzbestil n/Impressum fir Microsoft Office Online
Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit
Add-Ins
I Vertrauensstellungscenter Sicherheit & mehr
Ressaurcen Auf Microsaft Office Online finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit,

Microsoft Trustworthy Computing

Office Word

Das Vertrauensstellungscenter enthélt Einstellungen fir
Sicherheit und Datenschutz, um flr die Sicherheit des

Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen fir das Vertraugnsstellungscenter..,
Einstellungen zu &ndern.

Abbrechen

¢ Kilicken Sie auf ,Einstellungen flir das Vertrauensstellungscenter®.

Vertrauensstellungscenter

Wertrauenswirdige Herausgeber Vertrauenswiirdige Speicherorte

i e i Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswiirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn Sie einen Speicherort dndern oder

AddTe hinzufigen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.
Pfad Beschreibung Anderungsdatum

ActiveX-Einstellungen Benutzerspeicherorte

Einstellungen far Makres C:\User;.\Admmlstrator\Dasktop\ i 26.10.2015 16:23
C\.ministrator\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\,  Word 2007-Standardspeicherort: Benutzervarlagen

Statusleiste CA\Program Files (x86)\Microsoft Office\Templates\ Word 2007-Standardspeicherort: Anwendungsvorlagen
C\...inistrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup\, Word 2007-Standardspeicherort: Startup

Datenschutzoptionen

Richtlinienspeicherorte

Pfad: Ch\Users\Administrator\Desktop!,
Beschreibung:

Anderungsdatum:  26.10.2015 16:23
Unterardner: Nicht zulassig

Neuen Spei:hercrthl'nzufugan‘.‘] l Entfernen ] l Andern...

Vertrauenswirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen (nicht empfohlen)

] ane vertrauenswiirdigen Speicherorte deaktivieren. Mur von vertrauenswiirdigen Herausgebern signierte Dateien sind vertrauenswiirdig.

o Wahlen Sie auf der linken Seite ,vertrauenswirdige Speicherorte®. Prifen Sie dort,
ob und welche vertrauenswitirdige Speicherorte bei Ihnen definiert sind.

e Legen Sie die Word-Vorlage in einen vertrauenswiirdigen Speicherort. Falls Sie nicht
wissen, welche Speicherorte bei Ihnen vertrauenswirdig sind, fragen Sie lhre IT-
Administration.

¢ AnschlieBend missen Sie alle Dokumente schlief3en und die Vorlage erneut 6ffnen.
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7.

DG

Wie kann ich persoénliche Vorlagen in Word 2013 nutzen?

In Word 2013 ist per Standard die Nutzung persoénlicher Vorlagen nicht vorgesehen. Um

dies dennoch zu nutzen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Legen Sie in den Word-Optionen unter der Rubrik ,Speichern” einen

~otandardspeicherort fiir persénliche Vorlagen fest* (falls dieser noch leer ist).

Word-Optionen

B

Menaband anpassen Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen:

Symbolleiste far den Schnellzugriff [] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Add-Ins Standardmabig auf Computer speichem
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fiir Datei:

Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen:

Ausgecheckte Dateien speichern in:(:
() Speicherort fiir Serverentwiirfe auf diesem Computer

@ Cache fir Office-Dokumente

Speicherort fiir Servergntwiirfe:

[7] Schriftarten in der Datei einbetten

Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

Zusitaliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: |y Dokumentl

AlgEmEn B Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Anzeige

Dokumentpriifung Dokumente speichern

Speichern Dateien in diesem Eormat speichern: ‘Word-Dokument (*.docx) IZ‘
Sprache AutoWiederherstellen-Infermationen speichern alle |10 = Minuten

Enentat Beim Schiiefien ohne Speicherm die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

f| | Durchsuchen...

Mur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigraBe)

e Kopieren Sie die MOA Word-Vorlage in diesen Ordner.
¢ Nun kénnen Sie tber den Menlpunkt Datei >Neu unter der Rubrik ,,Persdnlich® die

Word-Vorlage fir die MOA auswahlen.

©

Informationen N e U

Neu
Gffnen MNach Onlinevorlagen suchen

Speichern Empfohlene Suchbegriffe:  Designsets  Geschdftlich  Personlich  Druck

EMPFOHLEM PERSONLICH

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen 01 MOA Mormal

Ereignis

Ausbildung

NormalPre

Industrie

Fe

Dokumentl - Word

©
Tour

anzeigen

Willkommen bei Word
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8.  Wie kann ich in der Organisationsanweisung suchen?

Um in der Organisationsanweisung bzw. dem Kompendium oder den Anlagen nach etwas
zu suchen, benutzen Sie bitte die Word-interne Suchfunktion i Suchen oder STRG+F.

AnschlieRend kénnen Sie im Suchfeld den gewtinschten Suchbegriff eintragen und die
Suche ausfihren.

9. Wie kann ich die gelbe Hervorhebung an allen Stellen entfernen?

Um die gelbe Hervorhebung an allen Stellen zu entfernen, die zu individualisieren sind,
offnen Sie zuerst das betreffende Dokument. AnschlieRend 6ffnen Sie den ,Suchen und

2.- Ersetzen

Ersetzen“-Dialog durch Klick auf bzw. STRG+H.

Dort klicken Sie zunachst auf ,Erweitern“. Nun platzieren Sie den Cursor im Feld ,Suchen
nach:“ und wahlen unten im Menu ,Format® den Punkt , Hervorheben® aus.

Platzieren Sie jetzt den Cursor im Feld ,Ersetzen durch:“. Dann wahlen Sie im MenU
,Format” ebenfalls den Punkt ,Hervorheben“ aus, wiederholen diesen Schritt aber ein
weiteres Mal.

Sie sollten folgende Darstellung haben:

Suchen und Ersetzen @
Suchen | Ersetzen rgehezu |
Suchen nach: |Z|
Format: Hervorheben
Ersetzen durch: | |E|

Format: Micht Hervorheben

<< Reduzieren Ersetzen I [glle ersetzen l [ﬂeitersuchen ] I Abbrechen |

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt |z|
t. GroB-/Kleinschreibung beachten L__' Prifix beachten
1ﬂur ganzes Wort suchen I-I Suffix beachten

| Platzhalter verwenden

_' Ahnl, Schreibweise [Englisch) [_I Interpunktionszeichen ignorieren

jAIIe Wortformen suchen (Englisch) |_| Leerzeichen ignorieren
Ersetzen
l Format ~ ] [SOHderformatv I lﬁeine Formatierung I

Durch einen Klick auf ,Alle ersetzen® sind nun alle Hervorhebungen geléscht (Der Text an
dieser Stelle ist naturlich noch da).



