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A Einstieg 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

In welcher Rolle die MOA-Anwendung wie bearbeiten? 

Als Notes-Administrator → MOA-Update installieren. 

Als Notes-Administrator → MOA-Erstinstallation durchführen. 

Als MOA-Bearbeiter die → Organisationsanweisung bearbeiten. 

Als MOA-Freigeber → Dokumente freigeben. 

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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B Installation, Update und Administration 

1. Systemvoraussetzungen 

Die Anwendung kann auf IBM-Domino-Servern mit dem Release ab Version 8.5.x betrieben 

werden. Für die Bearbeitung der Notes-Dokumente ist ein IBM-Notes-Client mit dem 

Release ab Version 8.5.x oder das IBM-Notes-Browser-Plugin erforderlich. 

Der Aufruf der fertigen Anwendung im Intranet mit einem Webbrowser ist mittels des http-Tasks 

des Domino-Servers problemlos möglich. Im Webbrowser können dann ausschließlich die 

freigegebenen Dokumente angezeigt und gelesen werden. 

Als Notes-Administrator → MOA-Update installieren. 

Als Notes-Administrator → MOA-Erstinstallation durchführen. 
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2. MOA-Update installieren 

Hinweis: Das Update kann allein vom Notes-Administrator durchgeführt werden. Idealerweise wird für alle 

Installationsschritte der Freigabe-User verwendet. 

Wichtig: Vor Ausführung der Setup-Datei muss sichergestellt werden, dass auf dem 

Server keine „alte“ MOA-Schablone vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, muss diese 

gelöscht werden. Somit wird ausgeschlossen, dass es nach dem Update zu funktionalen 

Fehlern in der Datenbank kommt. 

ZIP-Archiv „MOA […] Notes-Version.zip“ in einem Ordner auf dem Computer (lokal) bzw. auf 

einem Netzlaufwerk (gilt nur für IT-Cloud-Banken) entpacken. 

Wichtig: Die Setup-Datei darf nicht im Notes-Data-Verzeichnis (oder einem Unterordner 

davon) liegen. 

Im entpackten Ordner stehen folgende Dateien zur Verfügung: 

• Schablone (.ntf-Datei) 

• Setup-Datei (-nsf) 

Hinweis: Beide Dateien müssen im selben Ordner abgespeichert werden. 

Die Setup-Datei kann fakultativ mit dem Bank-Signer (in Notes-Designer bzw. Notes-Admin-

Tool verfügbar) signiert werden, um die bankeigene Signatur zu hinterlegen. Dafür muss die 

Setup-Datei zunächst auf den Server kopiert werden. Anschließend kann diese dort 

signiert werden und muss danach wieder zurück in das Verzeichnis kopiert werden, in dem 

zuvor die Schablone abgelegt worden ist. 

Wird die Setup-Datei nicht signiert, gibt es im Laufe des Updates mehrere Abfragen, ob sie 

der Signatur der ausgelieferten Setup-Datei vertrauen und die entsprechende Aktion 

ausgeführt werden soll.  

Hinweis: Die Signierung ist nicht mit dem Notes-Client möglich.  

Setup-Datei mit Doppelklick öffnen – der Installationsserver öffnet sich. 

Über das Dropdownmenü den Server auswählen, auf dem die zu aktualisierende MOA-

Datenbank liegt: 

 

Mit „OK“ die Auswahl bestätigen: 
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Das Ordner-Icon anklicken, um den Speicherort bearbeiten zu können: 

 

Über das Dropdownmenü die zu aktualisierende MOA-Datenbank wählen: 

 

Wichtig: Die vorausgewählte Datenbank deaktivieren, bevor die relevante MOA-

Datenbank des Instituts aus der Liste ausgewählt wird: 

 

Die zu aktualisierende Datenbank (aus dem Vorjahr) auswählen und mit „OK“ die Auswahl 

bestätigen: 
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Mit „OK“ die Datenbank laden: 

 

Das Häkchen bei „Update“ aktivieren: 

 

Mit „OK“ das Update bestätigen: 

 

Das Update wird ausgeführt: 

 

Wichtig: Sollten während oder nach dem Update Fehlermeldungen bzw. Hinweise 

erscheinen, lesen Sie weiter unter → FAQ > Update > Fehlermeldungen. 

Updateabschluss bestätigen: 
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Im SETUP-Fenster die Installation beenden: 

 

Über die → Zugriffskontrollliste die Rollenzuweisung der Anwender prüfen und ggf. anpassen. 

→ Festlegung der Geschäftspolitischen Positionierung durch den MOA-Bearbeiter. 

Wichtig: Die Datenbank enthält die neu ausgelieferten Original-Dokumente  

(Update-Datum: Oktober [Jahr]) unter „Teil 1 Musterorganisationsanweisung“: 
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Die freigegebenen Dokumente aus der Datenbank vor dem Update sind unter „Teil 1 

Organisationsanweisung“ zu finden: 

 

Die Original-Dokumente aus dem vorherigen Update sowie nicht freigegebene Dokumente 

zum Zeitpunkt des Updates sind im Archiv zu finden  

(Update-Datum: Oktober [Vorjahr(e)]) – diese Dokumente können nicht mehr bearbeitet 

werden: 
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3. MOA-Erstinstallation 

Hinweis: Die Installation kann allein vom Notes-Administrator durchgeführt werden. Idealerweise wird für alle 

Installationsschritte der Freigabe-User (Bank Signer) verwendet. 

Wichtig: Vor Ausführung der Setup-Datei muss sichergestellt werden, dass auf dem 

Server keine „alte“ MOA-Schablone vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, muss diese 

gelöscht werden. Somit wird ausgeschlossen, dass es nach der Erstinstallation zu 

funktionalen Fehlern in der Datenbank kommt. 

Die ausgelieferte Datenbank enthält die komplette Musterorganisationsanweisung in Form 

von neuen Dokumenten.  

3.1 Neue Datenbank erstellen 

ZIP-Archiv „MOA […] Notes-Version.zip“ in einem Ordner auf dem Computer (lokal) bzw. auf 

einem Netzlaufwerk (gilt nur für IT-Cloud-Banken) entpacken. 

Im entpackten Ordner stehen folgende Dateien zur Verfügung: 

• Schablonen-Datei (.ntf) 

• Setup-Datei (.nsf) 

Hinweis: Beide Dateien müssen im selben Ordner abgespeichert werden. 

Die Setup-Datei kann fakultativ mit dem Bank-Signer (in Notes-Designer bzw. Notes-Admin-

Tool verfügbar) signiert werden, um die bankeigene Signatur zu hinterlegen. Dafür muss die 

Setup-Datei zunächst auf den Server kopiert werden. Anschließend kann diese dort 

signiert werden und muss danach wieder zurück in das Verzeichnis kopiert werden, in dem 

zuvor die Schablone abgelegt worden ist. 

Wird die Setup-Datei nicht signiert, gibt es im Laufe der Erstinstallation mehrere Abfragen, 

ob sie der Signatur der ausgelieferten Setup-Datei vertrauen und die entsprechende Aktion 

ausgeführt werden soll. 

Hinweis: Die Signierung ist nicht mit dem Notes-Client möglich.  

Setup-Datei mit Doppelklick öffnen – der Installationsserver öffnet sich. 

Über das Dropdownmenü den Server auswählen, auf dem die MOA-Datenbank abgelegt 

werden soll: 

 

Mit „OK“ die Auswahl bestätigen: 
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Das Ordner-Icon anklicken, um den Speicherort bearbeiten zu können: 

 

Über das Dropdownmenü den Speicherort für die MOA-Datenbank auf dem Server 

wählen: 

 

Mit „OK“ Speicherort und Dateinamen auswählen: 

 

Ggf. den Namen der MOA-Datenbank (.nsf-Datei) im Pfad umbenennen und mit „OK“ den 

Speicherort laden: 
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Das Häkchen bei „Installieren“ aktivieren: 

 

Mit „OK“ die Installation bestätigen: 

 

Die Installation wird ausgeführt: 

 

Wichtig: Sollten während oder nach der Installation Fehlermeldungen erscheinen, lesen 

Sie weiter unter → FAQ > Update > Fehlermeldungen. 

Das Fenster „Zugriff erstellen“ öffnet sich. Hier kann definiert werden, ob Anwender Editor- 

und/oder Leserrechte haben und verschiedene Rollen vergeben werden: 
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Die Einrichtung der Zugriffe kann jetzt oder zu einem späteren Zeitpunkt erfolgen. 

Um die Einrichtung der Zugriffe durchzuführen, analog zu → Rollen einrichten/prüfen 

(Zugriffskontrollliste) vorgehen und mit „OK“ bestätigen. 

Um mit der Installation ohne Einrichten der Zugriffe fortzufahren, mit „OK“ bestätigen. 

Installationsabschluss bestätigen: 

 

Im SETUP-Fenster die Installation beenden: 

 

Datenbank in Notes öffnen (Tastenkombination STRG + O oder via Rechtsklick auf eine freie 

Fläche im Arbeitsbereich → „Anwendung öffnen“ wählen): 

 

→ Startoptionen einrichten. 
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3.2 Startoptionen einrichten/prüfen 

Hinweis: Die Einrichtung der Startoptionen erfolgt nur bei der Erstinstallation.  

Die Startoptionen für die Datenbank via Rechtsklick „Anwendungen“ → „Eigenschaften“ 

aufrufen: 

 

Prüfen, ob die Startoptionen korrekt gesetzt sind: 

 

→ Zugriffskontrollliste einrichten. 
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4. Rollen einrichten/prüfen (Zugriffskontrollliste) 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

Mit den Standardattributen in der Zugriffskontrollliste (ACL) wird definiert, ob Anwender 

Editor- und/oder Leserrechte haben. Hierfür stehen verschiedene Rollen zur Verfügung. 

Die Rollenangabe steuert u. a. wie die Dokumente dem Anwender in den 

→ Anwenderansichten angezeigt werden: 

Rolle Anwender … 

MOA-Admin – sieht alle Dokumente 

– kann Dokumente bearbeiten, freigeben, Freigabe wieder aufheben 

– kann Dokument als E-Mail weiterleiten (s. a. FAQ – Dokument: weiterleiten) 

– hat Zugriff auf Archiv 

– sieht Replizierkonflikte 

– kann  

○ das Setup-Protokoll aufrufen 

○ Benutzerprofile löschen (s. a. FAQ – Dokument: öffnen dauert lange) 

○ Dokumentabschnitte reparieren (s. a. FAQ – Dokumentabschnitt: nicht bearbeitbar) 

MOA-Bearbeiter – sieht alle Dokumente 

– kann Dokumente bearbeiten, jedoch nicht freigeben 

– kann Dokument als E-Mail weiterleiten (s. a. FAQ – Dokument: weiterleiten) 

– hat Zugriff auf Archiv 

MOA-Berater – sieht alle Dokumente 

– hat Leserecht (kann Dokumente nicht bearbeiten oder freigeben) 

MOA-Freigeber – sieht alle Dokumente 

– kann Dokumente freigeben bzw. deren Freigabe wieder aufheben 

– kann Dokumente nicht bearbeiten 

– hat Leserechte im Archiv 

MOA-Revisor – sieht nur freigegebene Dokumente 

– hat Leserechte im Archiv 

MOA-Leser – sieht nur freigegebene Dokumente 

– hat kein Zugriff aus das Archiv 

 

Die Zugriffskontrollliste via Rechtsklick „Anwendung“ → „Zugriffskontrolle“ aufrufen:   

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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Im Menüpunkt „Allgemein“ sind folgende Anwendergruppen einzurichten: 

Gruppe Benutzertyp Zugriff Rollen  

-Default- Unbestimmt Kein Zugriff –  

Administratoren Unbestimmt Manager [MOA-Admin]  

Datenbankbearbeiter Unbestimmt Editor [MOA-Bearbeiter]  

Berater Person Editor [MOA-Berater]  

Freigeber Person / 

Personengruppe 

Editor [MOA-Freigeber] Wichtig: 

Um die Funktionalität des 

→ Freigabe-Workflows zu 

gewährleisten, müssen alle 

„MOA-Freigeber“ den 

Benutzertyp „Person“ oder 

„Personengruppe“ besitzen. 

Revisoren Unbestimmt Leser [MOA-Revisor]  

Endanwender Unbestimmt Leser [MOA-Leser]  

 

Benutzer/Benutzergruppen hinzufügen 

„Hinzufügen“ wählen: 
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„Benutzer“-Icon wählen: 

 

Person/Gruppe auswählen und hinzufügen: 

 

Zugriffsrechte und Rolle(n) definieren 

Wichtig: Die Gruppe der Notes-Administratoren muss „Manager“-Zugriff besitzen. 

Anschließend für „-Default-“ den Zugriff auf „Kein Zugriff“ setzen:  

 

Wichtig: Die Administratorrolle besitzt erweiterte Rechte, die den „MOA-Bearbeitern“ 

und „MOA-Freigebern“ nicht eingeräumt werden dürfen. In dieser Rolle werden alle 

Ansichten der Anwendung, d. h. auch alle Gliederungselemente doppelt angezeigt. 

Weisen Sie bitte einer Gruppe bzw. Person nicht gleichzeitig folgende Rollen zu, da 

hierbei der gleiche Effekt auftritt: 

[MOA-Leser] + [MOA-Bearbeiter] bzw. [MOA-Leser] + [MOA-Freigeber] 
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Ausnahme: Für den Fall, dass Bearbeitung und Freigabe in Personalunion stattfinden, 

können dem Nutzer beide Rollen „MOA-Bearbeiter“ + „MOA-Freigeber“ zugewiesen 

werden. 

Benutzer auswählen und im rechten Fenster unter „Attribute“ den „Benutzertyp“ (optional), 

die „Zugriffsrechte“ und „Rolle“ definieren: 

 

Hinweis: Es wird empfohlen, „MOA-Bearbeitern“ keine Löschrechte zu geben, damit nicht versehentlich 

Original- und Archivdokumente gelöscht werden.  
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C Notes-Anwendung „MOA“ 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

1. Benutzeroberfläche der Anwendung (Datenbank) 

1.1 Gliederung, Dokumentenübersicht, Anwenderansichten 

 

Im linken Fenster der Oberfläche befindet sich die Gliederung, in der zwischen den Teilen, 

dem Archiv, Bankindividuellen Dokumenten und Anlagen der Organisationsanweisung 

navigiert werden kann.  

Hierbei wird zwischen folgenden Anwenderansichten unterschieden: 

• Leseransicht (freigegeben) 

• Bearbeiteransicht (in Bearbeitung) 

Je nach festgesetzter → Rolle sieht der Nutzer entweder die eine, die andere oder beide 

Anwenderansichten: 

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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Hinweis: Gliederungspunkte ohne eine Klammerbezeichnung sind je nach Rolle zusätzlich sichtbar. 

Für jeden Gliederungseintrag (links) existiert im rechten Fenster eine eigene 

Dokumentenübersicht, in der die tiefere Gliederung von Teil 1 Organisationsanweisung, 

Teil 2 Kompendium, Anlagen oder Bankindividuellen Dokumenten durch ausklappbare 

Kategorien dargestellt wird: 

 

1.2 Status-Symbole von Dokumenten 

Dokumente können unterschiedliche Status annehmen. Diese sind in der 

Dokumentenübersicht neben der Dokumentnummer zu sehen: 
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Es wird zwischen „Änderungsstatus“ und „Bearbeitungsstatus“ unterschieden. Der 

„Änderungsstatus“ gibt an, ob im Vergleich zum vorangegangenen Update inhaltliche 

Änderungen vorliegen (s. a. → Inhaltliche Änderungen). Der „Bearbeitungsstatus“ gibt an, ob 

ein Dokument bspw. in Bearbeitung, Freigegeben etc. ist. Je nach „Bearbeitungsstatus“ sind 

die Dokumente in den unterschiedlichen → Anwenderansichten sichtbar/bearbeitbar (z. B 

sehen MOA-Leser in ihrer Leseransicht nur Dokumente mit dem Status „Freigabe erfolgt“ 

[  ] bzw. „in Überarbeitung“ [  ]).  

  Symbol Bedeutung 

Ä
n

d
e

ru
n
g

s
s
ta

tu
s
  

Pfeile aktualisiertes Dokument  

– enthält mind. 1 Dokumentabschnitt mit inhaltlichen Änderungen gegenüber dem letzten 

Update 

– wird das Symbol nicht angezeigt, enthält das Dokument keine inhaltlichen Änderungen 

 
NEU neues Dokument  

– Dokument gab es bisher nicht  

B
e

a
rb

e
it
u

n
g
s
s
ta

tu
s
 

 
DG Originaldokument 

– nicht editierbar 

– nur in → Bearbeiteransicht sichtbar 

 
graues Kreuz Dokument nicht relevant 

– für die aktuell gewählte Geschäftspolitische Positionierung nicht relevant 

– nicht editierbar 

– nur in → Bearbeiteransicht sichtbar 

– Dokument in diesem Status kann über → Dokumentenaktionen vom MOA-Bearbeiter 

wieder „in Bearbeitung“ gesetzt werden 

 
gelber Stift in Bearbeitung 

– editierbar 

– nur in → Bearbeiteransicht sichtbar 

 
gelbe 

Sanduhr 

auf Freigabe warten 

– muss durch einen „MOA-Freigeber“ freigegeben werden 

– nur in → Bearbeiteransicht sichtbar 

 
grüner Haken Freigabe erfolgt (freigegeben) 

– nicht editierbar 

– in → Bearbeiter- und Leseransicht sichtbar 

 
grüner Stift in Überarbeitung  

– aktuell freigegebenes Dokument 

– nicht editierbar 

– wird zur Zeit überarbeitet, d. h. es existiert eine nächsthöhere Version des Dokuments 

mit dem Status „in Bearbeitung“ 

– in → Bearbeiter- und Leseransicht sichtbar 

 
roter Kreis 

mit Strich 

nicht aktuell 

– wurde archiviert 
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  Symbol Bedeutung 

– nicht editierbar 

– ggf. existiert neuere Version 

– kann nicht in Bearbeitungsstatus zurückgesetzt werden  

– nur in → Bearbeiteransicht sichtbar 
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1.3 Update- und Stand-Angaben 

In der Spalte Update wird angegeben, mit welchem MOA-Update das Dokument ausgeliefert 

wurde (Monat + Jahr). In der Spalte Stand wird angegeben, wann das Dokument zuletzt 

überarbeitet wurde (redaktionell durch die Einspielung des Updates, erkennbar am 

Aktualisierungsicon (  ) bzw. bankindividuell durch den MOA-Bearbeiter): 

 

 

1.4 Dokumentenaktionen 

In der → Bearbeiteransicht von „Teil 1 Organisationsanweisung“ wird (je nach → Rolle) eine 

Schaltfläche angezeigt, in der verschiedene Dokumentenaktionen aufrufbar sind: 

 

Die Dokumentenaktionen dienen dazu, den Status eines (oder mehrerer) Dokumente zu 

ändern. In Abhängigkeit von der Rolle können folgende Dokumentenaktionen angezeigt 

werden: 

Dokumentenaktion Auswirkungen Aktion 

ausführbar 

durch… 

Einschränkung/Bedingungen 

mark. Dokumente 

bearbeiten 

Dokument wird in den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) gesetzt. 

Wenn das markierte Dokument den 

Status „Original“ hat, wird vor der 

Änderung des Status die Original-

Version 1 archiviert und eine neue 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion nicht anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „Freigabe erfolgt“ 

– „in Überarbeitung“ 
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Dokumentenaktion Auswirkungen Aktion 

ausführbar 

durch… 

Einschränkung/Bedingungen 

Version 2 erstellt, die den Status „in 

Bearbeitung“ besitzt. 
Hinweis: Um „nicht relevante“ 

Dokumente wieder „in 

Bearbeitung“ setzen zu können, 

müssen diese aus dem → Archiv 

geholt werden. 

mark. Dokumente 

nicht relevant 

Dokument wird in den Status „nicht 

relevant“ (  ) gesetzt. 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion nur anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „in Bearbeitung“ 

mark. Dokumente  

zur Freigabe 

vormerken 

Dokument wird in den Status „auf 

Freigabe warten“ (  ) gesetzt. 

Es ist optional, einen „MOA-Freigeber“ 

darüber zu benachrichtigen. 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion nur anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „in Bearbeitung“ 

mark. Dokumente 

freigeben 

Dokument wird in den Status „Freigabe 

erfolgt“ (  ) gesetzt. 

Es ist optional, alle „MOA-Leser“ 

darüber zu benachrichtigen. 

„MOA-

Freigeber“ 

Aktion nur anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „auf Freigabe warten“ 

Freigabe bei mark. 

Dokumenten 

aufheben 

Dokument wird wieder in den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) gesetzt. 

„MOA-

Freigeber“ 

Aktion nur anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „Freigabe erfolgt“ 

mark. Dokumente 

archivieren 

Dokument wird in den Status „nicht 

aktuell“ (  ) gesetzt und in das Archiv 

verschoben. 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion nicht anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „Originaldokument“  

mark. Dokumente 

wieder bearbeiten 

Dokument wird in den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) gesetzt und aus dem 

Archiv genommen. 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion ist im Archiv vorhanden; 

Aktion nur auf die jeweils 

aktuellste Version eines 

Dokuments anwendbar. 

mark. Dokumente 

überarbeiten 

Das Dokument wird in den Status „in 

Überarbeitung“ (  ) gesetzt. 

Zeitgleich wird eine neue Dokument-

Version erzeugt, die den Status „in 

Bearbeitung“ erhält. In dieser können 

Überarbeitungen vorgenommen werden. 

Sobald die neue Version den Status 

„freigegeben“ erhält, wird die alte 

Version (bisher Status „in 

Überarbeitung“) automatisch  archiviert 

(und erhält den entsprechenden „nicht 

aktuell“-Status). 

„MOA-

Bearbeiter“ 

Aktion nur anwendbar auf 

Dokumente mit dem Status  

– „Freigabe erfolgt“ 
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1.5 Dokument 

1.5.1 Dokument öffnen 

Notes-Dokumente können via Doppelklick auf das entsprechende Dokument in der 

Dokumentenübersicht geöffnet werden: 

 

Hinweis: Die Dokumente öffnen sich in einem separaten Reiter. 

1.5.2 Schaltflächen im Dokument 

In einem Dokument können je nach → Rolle und → Dokumentstatus folgende Menü-

Schaltflächen angezeigt werden: 

Schaltfläche Funktion 

 
Schließt das Dokument. 

 

Erzeugt → Versionsdokument. 

 
Den Status des Dokuments verändern. 

Der Button entspricht dem → „Dokumentenaktionen“-Button in der 

→ Dokumentenansicht. 

 
Anzeige aller vergangenen Speichervorgänge des Dokuments. 

Je Speichervorgang werden angezeigt: 

– Datum/Uhrzeit des Speichervorgangs, 

– Name des Benutzers, 

– Dokumentstatus. 

 
Dokument als Notes-Mail weiterleiten. 

 
Freigegebenes Dokument mit dem Originaltext (Musterinhalt) 

vergleichen (s. a. → Freigegebene Dokumente prüfen). 

 

Öffnet die aktuelle (= neueste Version) des Dokuments. 

Hinweis: Nur in archivierten Dokumenten verfügbar. 
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1.5.3 Aufbau 

Ein Dokument besteht aus mindestens einem Dokumentabschnitt:  

 

Anwender mit der Rolle → MOA-Bearbeiter können Dokumentabschnitte bearbeiten. 

Voraussetzung ist, dass das Dokument den Status „in Bearbeitung“ (  ) hat.  

Über einem Dokumentabschnitt können folgende Icons angezeigt werden: 

 Symbol Bedeutung 

 Stift Dokument bearbeiten  

Button für MOA-Bearbeiter immer sichtbar. 

 
Pfeile aktualisierter Dokumentabschnitt  

Dokumentabschnitt mit inhaltlichen Änderungen gegenüber dem letzten Update. 

Wird das Symbol nicht angezeigt, enthält der Dokumentabschnitt keine inhaltlichen 

Änderungen. 

 
Zahnrad Dokument individualisiert 

Von diesem Dokumentabschnitt wurde der → Inhalt angepasst (individualisiert). 

Beispiel 

 

Wichtig: Um Dokumentabschnitte zu bearbeiten, diese immer über das Dokument 

aufrufen. So ist eindeutig, in welchem Kontext der Abschnitt steht, s. a. 

→ Organisationsanweisung bearbeiten. Fußnoten sind ebenfalls Dokumentabschnitte. 
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1.5.4 Dokumentlinks 

In den Dokumenten befinden sich Verweise in Form von Links (Hotspot-Ressourcenlink), mit 

denen z. B. aus Teil 1 der Organisationsanweisung direkt an die genannte Stelle des 

Kompendiums gesprungen werden kann: 

 

Hinweis: Wenn Links nach dem Update nicht funktionieren, müssen diese manuell korrigiert werden, s. a: FAQ – 

Linkfehler: Dokumentlink funktioniert nicht mehr. 

1.5.5 Bearbeitungsvermerk 

1.5.5.1 Bearbeitungsvermerk im Dokument 

Steht am Ende eines jeden Dokuments: 

 

Bearbeitungsvermerk Erläuterung Feld editierbar 

Stand – redaktioneller Stand, an dem die letzte Bearbeitung 

vorgenommen wurde 

Nein 

erstellt durch – Angabe, wer das Dokument erstellt hat und wann es erstellt 

wurde  

– von DG Nexolution erstellte Dokumente sind mit der Freigabe-ID 

DG VERLAG signiert 

– Feld wird automatisch ausgefüllt 

Nein 

Bearbeiter – Feld enthält die Dokumenthistorie mit allen Zeiten und Namen 

der „MOA-Bearbeiter“, die das Dokument abgespeichert haben 

– Liste der „MOA-Bearbeiter“ ist auch über die 

→ Schaltfläche „Dokumenthistorie“ abrufbar 

– Feld wird automatisch ausgefüllt 

Nein 

Status – → Bearbeitungsstatus des Dokuments 

– Feld wird automatisch ausgefüllt 

Nein 

Dokument-Version – Versionsnummer des Dokuments  

– Feld wird automatisch berechnet 

Nein 
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Bearbeitungsvermerk Erläuterung Feld editierbar 

Speicherdatum – letztes Speicherdatum 

– Feld wird automatisch berechnet 

Nein 

Archiviert am – Datum, an dem das Dokument archiviert wurde 

– Feld wird automatisch berechnet 

Nein 

gültig von – Datum, an dem das Dokument zuletzt freigegeben wurde 

– Feld wird automatisch berechnet 

Nein 

gültig bis – Datum, an dem die Freigabe zuletzt aufgehoben wurde 

– Feld wird automatisch berechnet 

Nein 

1.5.5.2 Bearbeitungsvermerk im Dokumentabschnitt 

Im → „Inhalt anpassen“-Modus eines Dokumentabschnitts wird unter dem Texteingabefeld 

der entsprechende Bearbeitungsvermerk für diesen Abschnitt angezeigt: 

 

Bearbeitungsvermerk Erläuterung Feld 

editierbar 

Bemerkungen zur 

Anpassung 

– freies Feld zum Eintragen von Notizen/Bemerkungen bzgl.  

vorgenommener Anpassungen 

Ja 

Stand – redaktioneller Stand, an dem die Bearbeitung vorgenommen 

wurde (wird automatisch ausgefüllt) 

Nein 

bearbeitet durch – Feld enthält die Dokumenthistorie mit allen Zeiten und Namen 

der „MOA-Bearbeiter“, die das Dokument abgespeichert haben 

Nein 
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Bearbeitungsvermerk Erläuterung Feld 

editierbar 

(wird automatisch ausgefüllt) 

– Liste der „MOA-Bearbeiter“ ist auch über die 

→ Schaltfläche „Dokumenthistorie“ abrufbar 
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2. Festlegung der Geschäftspolitischen Positionierung 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

 

Wichtig: Die Datenbank enthält die neu ausgelieferten Original-Dokumente  

(Update-Datum: Oktober [Jahr]): 

 

Die Dokumente aus dem vorherigen Update sind im Archiv zu finden  

(Update-Datum: Oktober [Vorjahr(e)]) – diese Dokumente können nicht mehr bearbeitet 

werden: 

 

In der Kategorie „Teil 1 Musterorganisationsanweisung“ sind alle Dokumente mit dem 

Original-Status (  ) versehen. Sie sind nicht editierbar und kommen zum Teil in 

verschiedenen Alternativen vor. 

Für die Dokumentenbearbeitung muss je nach Geschäftspolitischer Positionierung die 

passende Alternative ausgewählt werden. Dies kann über zwei Wege erfolgen: 

→ Auswahl über die Konfigurationsmaske (empfohlen) 

→ Manuelle Auswahl 

Wichtig: Nach einem Update wird die Auswahl der Alternativen aus dem 

vorangegangenen Update übernommen. Die Auswahl muss auf ggf. neu 

hinzugekommene bzw. entfallene Prozesse überprüft und gespeichert werden. 

Hinweis: Eine Hilfestellung für die Dokumentation der Geschäftspolitischen Positionierung enthält das Dokument 

„0 Allgemeine und geschäftspolitische Positionierung“. In der Spalte AA (= Arbeitsanweisung) wird angezeigt, für 

welches Dokument es Alternativen gibt: 

 

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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Dokumente mit dem Status „Original“ (  ) können nicht bearbeitet werden. Diese werden durch die Anwendung 

der Geschäftspolitischen Positionierung auf die Dokumente in den Status „in Bearbeitung“ (  ) versetzt. Dabei 

wird zeitgleich das Originaldokument in das Archiv verschoben. 

Die Positionierung kann nachträglich für einzelne Dokumente korrigiert werden, s. a. FAQ – Dokument: 

Positionierung einzelner Dokumente ändern. 

2.1 Auswahl über die Konfigurationsmaske 

Mithilfe der Konfigurationsmaske kann die Geschäftspolitische Positionierung festgelegt 

werden, um Fehler bei der Auswahl der Alternativ-Dokumente zu vermeiden. 

Wichtig: Nach einem Update wird die Auswahl der Alternativen aus dem 

vorangegangenen Update übernommen. Die Auswahl muss auf ggf. neu 

hinzugekommene bzw. entfallene Prozesse überprüft und gespeichert werden. 

Konfigurationsmaske aufrufen 

Die Konfigurationsmaske ist in der → Bearbeiteransicht über die Schaltfläche 

„Geschäftspolitische Positionierung“ aufrufbar: 

 

Positionierung festlegen 

In der Konfigurationsmaske sind nur die Positionen aufgelistet, bei denen es Alternativen gibt 

bzw. die optional sind. Je Position muss genau eine Alternative über die Checkboxen 

(rechts) gewählt werden. Es ist nicht möglich, mehr als eine Alternative zu jeder Position 

auszuwählen: 

 

Wichtig: Bei der Auswahl einiger Alternativen werden automatisch weitere Alternativen 

festgelegt, z. B. bei der Auswahl der ersten Alternative von Position A.1.1: 

  

  



Bedienungsanleitung für die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024 

 

– 32 – 

 

Konfiguration speichern und schließen 

Nachdem alle Positionen festgelegt sind, Speichern & Schließen wählen und die 

Konfigurationsmaske schließen: 

 

Wählen, ob die Positionierung gespeichert und angewendet werden soll: 

 

Auswahl „Ja“: Die Positionierung wird gespeichert und anschließend auf alle Dokumente 

angewandt. 

Auswahl „Nein“: Die Positionierung wird gespeichert, jedoch auf kein Dokument 

angewandt. 

Hinweis: Auswahl „Nein“ empfiehlt sich, wenn im Nachgang die Positionierung auf einzelne Prozesse geändert 

werden soll, z.B. für Prozess A.1.1 ist statt Alternative 1, Alternative 2 relevant. In diesem Fall die Positionierung 

mit „Nein“ speichern und im Anschluss die Positionierung nur auf die betreffenden Dokumente des Prozesses 

anwenden,   s. a. FAQ – Dokument: Positionierung einzelner Dokumente ändern.  

Den ausgewählten Dokumenten wird automatisch der entsprechende Bearbeitungsstatus 

zugewiesen: 

• nicht relevante Alternativen werden auf den Status „Dokument nicht relevant“ (  ) 

gesetzt, Originaldokumente werden automatisch in das Archiv (  ) verschoben; 
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• relevante Alternativen erhalten den Status „in Bearbeitung“ (  ); 

• Dokumente, die für jede Geschäftspolitische Positionierung relevant sind (diese 

werden nicht in der Konfigurationsmaske aufgelistet!) werden auf den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) gesetzt. 

• Die gewählte Positionierung wird im zweiten Dokumentabschnitt des Dokuments 

„0 Allgemeine und Geschäftspolitische Positionierung“ automatisch angepasst: 

 

Wichtig: Im „Inhalt anpassen“-Modus (→ Musterinhalt anpassen) des entsprechenden 

Dokumentabschnitts werden standardmäßig immer alle Positionen angezeigt – ob sie 

gewählt wurden oder nicht (siehe auch FAQ – Dokument „0 Allgemeine ...“ –

 Positionierung ist nicht zu sehen).  

Löschen Sie keine Absätze/Zeilen aus der Tabelle: 

 

Dokumente bearbeiten 

Die Dokumente wurden automatisch in die Kategorie „Organisationsanweisung“ geschoben: 
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Hinweis: Die Kategorie „Teil 1 Musterorganisationsanweisung“ wird nicht mehr angezeigt. 

Anhand des Status-Symbols (  ) erkennt der „MOA-Bearbeiter“ die zu bearbeitenden 

Dokumente (→ Organisationsanweisung bearbeiten): 

 

Hinweis: Wie Sie die automatisch zugewiesenen Statusänderungen anhand der Geschäftspolitischen 

Positionierung in den Dokumenten rückgängig machen bzw. abändern, können Sie unter FAQ – Dokument: 

Positionierung einzelner Dokumente ändern nachlesen.  
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2.2 Manuelle Auswahl 

In der → Bearbeiteransicht werden in der Kategorie „Teil 1 Musterorganisationsanweisung“ 

alle Original-Dokumente (  ) angezeigt. 

In der Spalte AA (= Arbeitsanweisung) wird angezeigt, für welches Dokument es Alternativen 

gibt: 

 

Relevante Dokumente sowie notwendige Alternativen auswählen 

Wählen Sie die relevanten Dokumente sowie ggf. die notwendigen Alternativen aus 

(Häkchen setzen): 

 

Status „in Bearbeitung“ zuweisen 

Weisen Sie den ausgewählten Dokumenten über die Schaltfläche „Dokumentenaktionen“ 

den Status „mark. Dokumente bearbeiten“ zu: 

 

Die markierten Dokumente haben nun den Status „in Bearbeitung“ (  ). 

Nicht relevante Dokumente definieren 

Wählen Sie die nicht zutreffenden Alternativen sowie nicht relevanten Dokumente aus und 

setzen Sie sie mithilfe der Dokumentenaktion „mark. Dokumente nicht relevant“ in den Status 

„Dokument nicht relevant“ (  ).  

Hinweis: Originaldokumente werden bei den Aktionen aus Schritt 2 und 3 automatisch archiviert.  
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Dokumente bearbeiten 

Die Dokumente wurden automatisch in die Kategorie „Teil 1 Organisationsanweisung“ 

geschoben: 

 

Anhand des Bearbeitungs-Status (  ) erkennt der „MOA-Bearbeiter“ die zu bearbeitenden 

Dokumente (→ Organisationsanweisung bearbeiten): 
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3. Organisationsanweisung bearbeiten 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

Wenn ein Dokument im Status „in Bearbeitung“ (  ) ist, können die → Dokumentabschnitte 

bearbeitet werden.  

Wichtig: Es wird empfohlen die Dokumentabschnitte für die Bearbeitung über das 

Dokument aufzurufen. Somit ist eindeutig, in welchem Kontext der Abschnitt steht. 

Hinweis: Dokumentabschnitte können auch über die → Gliederungsansicht „Dokumentabschnitte“ aufgerufen 

werden. 

3.1 Inhaltliche Änderungen gegenüber dem vorherigen Update 

Im Vorwort steht eine Liste der Änderungen und der eingearbeiteten gesetzlichen 

Rahmenbedingungen. 

Dokumente, in denen sich Änderungen ergeben haben (  ) bzw. neue Dokumente (  ) 

sind in der → Dokumentenansicht gekennzeichnet.  

Alle textlichen Änderungen, die sich seit dem Update des Vorjahres in einem 

Dokumentabschnitt ergeben haben, sind in roter Schriftfarbe ausgezeichnet, gelöschte 

Textstellen sind zudem durchgestrichen: 

 

Wichtig: Im Dokument wird bei Dokumentabschnitten, die aktualisiert (  ), jedoch bei 

der Bearbeitung des letzten Updates individualisiert (  ) wurden, nach dem Update erst 

einmal der „Angepasste Inhalt“ aus dem Vorjahr angezeigt. Das heißt, die 

Aktualisierungen aus dem Update sind im Dokument vorerst nicht sichtbar!  

 

 

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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Beispiel 

Vorschauansicht im Dokument (individualisiert + aktualisiert   ): 

 

Ansicht Dokumentabschnitt im Modus „Anpassungen bearbeiten“: 

 

Es ist individuell vom MOA-Bearbeiter zu prüfen, wie die Anpassung eines solchen 

Dokumentabschnitts vorzunehmen ist, s. a. → Angepassten Inhalt bearbeiten. 
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3.2 Dokumentabschnitt bearbeiten 

Jeder Dokumentabschnitt kann mit Klick auf den Bearbeiten-Button (  ) im Dokument 

individuell angepasst werden: 

 

Je nachdem, ob eine Aktualisierung (  ) in einem Dokumentabschnitt vorliegt oder nicht, 

bitte wie folgt vorgehen: 

angezeigte Icons am 

Dokumentabschnitt 

Bedeutung für MOA-Bearbeiter Weiter mit … 

    – Inhalt wurde nicht individualisiert 

– Inhalt wurde nicht aktualisiert 

nächsten Dokumentabschnitt prüfen 

    – aktualisierter Inhalt 

– Inhalt muss angepasst werden 

→ Musterinhalt anpassen 

   – individualisierter Inhalt 

– Inhalt muss nur angepasst werden, wenn es 

bspw. personelle Änderungen gegeben hat 

und Namen von Funktionsträgern 

aktualisiert werden müssen 

ggf. → Angepassten Inhalt bearbeiten 

   – aktualisierter Inhalt 

– angepasster Inhalt 

– Inhalt muss angepasst werden 

→ Angepassten Inhalt bearbeiten 

Hinweis: Eine Übersicht, welche Dokumentabschnitte zwingend bearbeitet und welche Dokumentabschnitte 

zumindest geprüft werden müssen, bieten die → Gliederungsansichten „Dokumentabschnitte“. 
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3.2.1 Aufbau  

In der Originalfassung setzen sich Dokumentabschnitte aus einer Kopfzeile und dem 

Musterinhalt zusammen: 

 

Hinweis: Wurde die Anpassung des Musterinhalts zurückgenommen, wird der Dokumentabschnitt wieder in die 

Originalfassung überführt (vgl. → Anpassung zurücknehmen). 

Angepasste Dokumentabschnitte weisen zusätzlich das Feld „Angepasster Inhalt“ auf: 
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3.2.1.1 Buttons (Dokumentabschnitt) 

Nach dem Öffnen eines Dokumentabschnitts stehen je nachdem, ob dieser bereits 

bearbeitet wurde oder nicht, folgende Buttons zur Verfügung: 

Ausgangspunkt verfügbare Buttons Funktion 

Musterinhalt wurde nicht 

bearbeitet bzw. 

Anpassungen wurden 

zurückgenommen 

 – schließt den Dokumentabschnitt  

– MOA-Bearbeiter gelangt zurück zu 

→ Dokumentenansicht 

 – Dokumentabschnitt kann gedruckt werden 

 – → Musterinhalt anpassen 

 – schließt den Dokumentabschnitt 

– öffnet das betreffende Dokument 

 – öffnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

 – öffnet nächsten Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

Musterinhalt wurde 

angepasst 

 – schließt den Dokumentabschnitt  

– MOA-Bearbeiter gelangt zurück zu 

→ Dokumentenansicht 

 – Dokumentabschnitt kann gedruckt werden 

 – → Angepassten Inhalt bearbeiten 

 – löscht die Anpassungen und setzt den Inhalt 

zurück auf → Musterinhalt 

 – schließt den Dokumentabschnitt 

– öffnet das betreffende Dokument 

 – öffnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

 – öffnet nächsten Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

Bearbeitungsmodus ist 

geöffnet 

 – schließt den Dokumentabschnitt 

– MOA-Bearbeiter gelangt zurück zu 

Dokumentenansicht 

 – speichert die Anpassungen im 

Dokumentabschnitt 

 – speichert die Anpassungen im 

Dokumentabschnitt 

– öffnet das betreffende Dokument 
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Ausgangspunkt verfügbare Buttons Funktion 

  – öffnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

– schließt den Bearbeitungsmodus 

 – öffnet nächsten Dokumentabschnitt des 

Dokuments 

– schließt den Bearbeitungsmodus 

 – Dokumentabschnitt kann gedruckt werden 

 – löscht die Anpassungen und setzt den Inhalt 

zurück auf → Musterinhalt 

 – färbt roten Text im angepassten Inhalt 

automatisch schwarz 

– löscht roten + durchgestrichenen Text im 

angepassten Inhalt automatisch 

3.2.1.2 Kopfzeile 

Die Kopfzeile fasst alle relevanten Informationen des Dokumentabschnitts zusammen. 

Neben den → Kategorien werden die ID sowie die → Position angezeigt. Im Feld 

Kommentar können Notizen/Anmerkungen für diesen Abschnitt hinterlegt werden: 

 

3.2.1.3 Ansicht „Musterinhalt“ 

Der Musterinhalt ist der Originaltext. Er ist nicht editierbar. Sofern es inhaltliche 

Änderungen bzw. Textstellen gibt, die Bankindividuelle Anpassungen erfordern, sind diese 

farblich hervorgehoben (gelb hinterlegt, → Musterinhalt anpassen). 

Der Update-Vermerk unter dem Musterinhalt gibt den redaktionellen Stand der Vorlage an: 
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3.2.1.4 Ansicht „Angepasster Inhalt“ 

In diesem Feld wird der bearbeitete Vorlagentext angezeigt (→ Angepassten Inhalt 

bearbeiten). 

Unterhalb des Feldes steht der → Bearbeitungsvermerk des Dokumentabschnitts. 
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3.2.2 Musterinhalt anpassen 

Um die Änderungsmarkierungen aus dem Text zu übernehmen/entfernen und/oder 

Bankindividuelle Anpassungen vorzunehmen, bitte wie folgt vorgehen: 

Klick auf Button „Inhalt anpassen“: 

 

Musterinhalt übernehmen durch Klick auf „Ja“: 

 

Entscheiden, wie die Änderungsmarkierungen aus dem Musterinhalt übernommen werden 

sollen: 

Auswahl  Ergebnis 

Keine 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt wird 

schwarz 

– rot-markierter und durchgestrichener Text 

aus Musterinhalt wird gelöscht 

Rote Farbe bei 
neuem Text 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt 

rot markiert 

Durchgestrichenen 
gelöschten Text 

 

– rot-markierter + durchgestrichener Text aus 

Musterinhalt bleibt rot markiert + 

durchgestrichen 

Alles 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt 

rot markiert 

– rot-markierter + durchgestrichener Text aus 

Musterinhalt bleibt rot markiert + 

durchgestrichen 
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Der Bearbeitungsmodus öffnet sich: 

 

Unter „Angepasster Inhalt“ (links) steht der Vorlagentext (Musterinhalt) in einem 

bearbeitbaren Feld zur Verfügung. Die Änderungsmarkierungen werden je nach Auswahl 

von Schritt 3 (nicht) angezeigt: 

 

Hinweis: Die gelbe Hinterlegung für Bankindividuelle Anpassungen bleibt bei diesem Vorgang erhalten. 

→ Bankindividuelle Anpassungen vornehmen. 
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3.2.3 Angepassten Inhalt bearbeiten 

Hinweis: Individualisierte Dokumentabschnitte sind mit einem entsprechenden Icon ( ) im Dokument 

gekennzeichnet. Zudem sind angepasste Dokumentabschnitte daran erkennbar, dass nach dem Öffnen des 

Dokumentabschnitts statt dem „Inhalt anpassen“-Button die beiden Buttons „Anpassungen bearbeiten“ sowie 

„Anpassungen zurücknehmen“ in der Menüleiste angezeigt werden (s. a. → Buttons). 

Klick auf den Button „Anpassungen bearbeiten“: 

 

Der Bearbeitungsmodus öffnet sich: 

 

Im linken Fenster wird der individuell angepasste Inhalt angezeigt. Im rechten Fenster der 

aktualisierte Musterinhalt (Originaltext). 

Wichtig: Je nach Umfang der Aktualisierung muss der MOA-Bearbeiter das weitere 

Vorgehen entscheiden: 

Die Aktualisierungen sind umfangreicher als die individuell angepassten Stellen 

(empfohlen):  

→ weiter bei Schritt 14 

Die Aktualisierungen sind geringfügig im Vergleich zu den individuell angepassten Stellen:  

→ weiter bei Schritt 4 
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3.2.3.1 Aktualisierungen manuell übernehmen 

Ggf. im „Angepassten Inhalt“ die Änderungsmarkierungen mit Klick auf den Button  

„rot -> schwarz“ aus dem letzten Update anpassen lassen: 

 

• roter Text wird schwarz gefärbt 

• roter + durchgestrichener Text wird gelöscht 

Rot markierten Text aus dem Musterinhalt (rechtes Fenster) markieren: 

 

Kopierten Text in „Angepassten Inhalt“ (linkes Fenster) einfügen: 

 

Sofern die Änderungsmarkierung (roter Text) nicht sichtbar sein soll, den eingefügten Text 
markieren und schwarz einfärben: 
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Speichern. 

Die im Musterinhalt rot-markierten + durchgestrichenen Textstellen im „Angepassten 

Inhalt“ (linkes Fenster) löschen bzw. rot + durchgestrichen auszeichnen: 

 

Speichern. 

Ggf. neu hinzugekommene zu individualisierende Stellen (roter Text, gelb hinterlegt) 

individualisieren: → Bankindividuelle Anpassungen vornehmen.  

„Speichern & öffnen“ wählen: 

 

Änderungen prüfen und den nächsten zu bearbeitenden Dokumentabschnitt öffnen. 
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3.2.3.2 Aktualisierungen nicht manuell übernehmen 

Um die bisher vorgenommenen Anpassungen zu protokollieren, den aktuellen Stand vom 

angepassten Inhalt drucken (PDF erstellen): 

 

Hinweis: Wie ein Gesamt-PDF mehrerer Dokumente erzeugt werden kann, lesen Sie unter FAQ – Datenbank: 

PDF mehrerer Dokumente erstellen. 

Mit Klick auf den Button „Anpassung zurücknehmen“ den angepassten Inhalt auf die 

Originalfassung zurücksetzen: 

 

Hinweis: Über den Button „Anpassung zurücknehmen“ wird der Dokumentabschnitt wieder in seine 

→ Originalfassung zurückgesetzt. Alle Bankindividuellen Anpassungen gehen bei dieser Funktion verloren. 

Pup-Up-Fenster mit „Ja“ bestätigen: 

 

Klick auf Button „Inhalt anpassen“: 

 

Musterinhalt übernehmen (Klick auf „Ja“): 
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Entscheiden, wie die Änderungsmarkierungen aus dem Musterinhalt übernommen werden 

sollen: 

Auswahl  Ergebnis 

Keine 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt wird 

schwarz 

– rot-markierter und durchgestrichener Text 

aus Musterinhalt wird gelöscht 

Rote Farbe bei 
neuem Text 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt 

rot markiert 

Durchgestrichenen 
gelöschten Text 

 

– rot-markierter + durchgestrichener Text aus 

Musterinhalt bleibt rot markiert + 

durchgestrichen 

Alles 

 

– rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt 

rot markiert 

– rot-markierter + durchgestrichener Text aus 

Musterinhalt bleibt rot markiert + 

durchgestrichen 

Der Bearbeitungsmodus öffnet sich: 

 

Unter „Angepasster Inhalt“ (links) steht der Vorlagentext (Musterinhalt) in einem 

bearbeitbaren Feld zur Verfügung. Die Änderungsmarkierungen werden je nach Auswahl 

von Schritt 19 (nicht) angezeigt: 

 

Hinweis: Die gelbe Hinterlegung für Bankindividuelle Anpassungen bleibt bei diesem Vorgang erhalten. 

Speichern. 

Unter Zuhilfenahme der in Schritt 14 erstellten PDF die → Bankindividuelle Anpassungen 

vornehmen.  
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3.2.4 Bankindividuelle Anpassungen 

Dokumentabschnitte enthalten Textbereiche, die bankindividuell angepasst werden müssen. 

Diese sind gelb hinterlegt. 

Hinweis: Es wird empfohlen die Bankindividuellen Anpassungen in einer eigenen Schriftfarbe vorzunehmen. 

Wichtig: Bankindividuelle Anpassungen müssen vor der endgültigen Veröffentlichung 

vorgenommen werden.  

Gelb hinterlegte Textpassage individualisieren: 

 

Dem individualisierten Text eine andere Schriftfarbe zuweisen (empfohlen): 

 

In der Menüleiste den gelben Markierstift  wählen. 

Gelb hinterlegte Textpassage von hinten nach vorn/von rechts nach links mit dem 

Markierstift demarkieren: 

 

Erneut das Markierstiftsymbol in der Menüleiste wählen, um den Markierstift zu deaktivieren. 

Hinweis: Wie Sie Textstellen wieder gelb hinterlegen, lesen Sie unter FAQ – Dokumentabschnitt: Textstellen 

gelb hinterlegen. 
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Speichern. 

„Speichern & öffnen“ wählen: 

 

Änderungen prüfen und den nächsten zu bearbeitenden Dokumentabschnitt öffnen. 

Hinweis: Dass der Dokumentabschnitt bearbeitet wurde, zeigt das entsprechende Icon ( ) an. 

→ Dokumente zur Freigabe vormerken. 
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4. Eigene Dokumente hinzufügen (Bankindividuelle Dokumente) 

In der Dokumentenansicht „Bankindividuelle Dokumente“ können eigene 

Bankindividuelle Anlagen der Organisationsanweisung hinzugefügt werden. 

Hinweis: Bankindividuelle Anlagen aus dem Update 2020 müssen in ein „Bankindividuelles Dokument“ 

überführt werden: FAQ – Bankindividuelle Dokumente. 

Dokument erzeugen über Menüpunkt „Erstellen“ → „Bankindividuelles Dokument“: 

 

Dokumenttitel sowie mind. eine Gliederungs-Nr. und -Überschrift eingeben: 

 

Hinweis: Sobald die „Nr.“ der 1. Gliederungsebene eingegeben wurde, ist das Feld der 2. Gliederungsnummer 

aktiv wählbar. Nach Eingabe der 2. Gliederungsnummer aus dem Feld herausklicken, um das zugehörige 

Überschrift-Feld zu aktivieren. 

Hinweis: Im Feld „Bankindividueller Inhalt“ kann, muss noch nichts eingegeben werden. 

„Speichern“ wählen: 
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Speichern bestätigen: 

 

Das Dokument wird automatisch in den Bearbeitungsstatus gesetzt und kann direkt 

bearbeitet oder geschlossen werden. 

Das Dokument ist über die Gliederungsansicht „Bankindividuelle Dokumente“ aufrufbar: 

 

Nach Fertigstellung der Bearbeitung, → Dokumente zur Freigabe vormerken. 
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5. Übersicht Dokumentabschnitte 

Im Gliederungspunkt „Dokumentabschnitte“ können Dokumentabschnitte direkt aufgerufen 

und bearbeitet werden: 

 

Update: Zeigt nur individualisierte Dokumentabschnitte, die aktualisiert wurden. Diese 

Dokumentabschnitte müssen durch den MOA-Bearbeiter bearbeitet werden. 

Individualisiert: Zeigt alle individualisierten Dokumentabschnitte, unabhängig vom 

Aktualisierungsstatus. Diese Dokumentabschnitte müssen durch den MOA-Bearbeiter auf 

die Aktualität der Bankindividuellen Anpassungen geprüft werden. 

Alle: Zeigt alle Dokumentabschnitte, unabhängig vom Bearbeitungs- oder 

Aktualisierungsstatus. 

Die → Dokumentenansicht zeigt folgende Spalten: 

Feld Bedeutung 

Position Die Ziffer gibt an, an welcher Stelle im Dokument der Abschnitt steht. Beginnt die Ziffer mit 

einer „9“, handelt es sich um eine Fußnote. 

Anp. Stand Zeigt das Datum der letzten Anpassung. 

Anp. Bearbeiter Angabe des Notes-Anwenders, der den  Dokumentabschnitt zuletzt bearbeitet hat. 

Anp. Bem. Sofern ein → Kommentar im Bearbeitungsvermerk des Dokumentabschnitts  eingetragen 

wurde, wird dies hier angezeigt. 

Update Angabe, zu welcher Ergänzungslieferung (Update) der MOA der Dokumentabschnitt gehört, 

Feld wird automatisch ausgefüllt. 

Kommentar Zeigt → Kommentar des Dokumentabschnitts. 
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6. Freigabe-Workflow 

Wichtig: Eine umfassende Übersicht zur Anwendung und zur Erstellung der 

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur 

Verfügung gestellten → Video-Tutorial. 

Nach der Bearbeitung eines Dokuments muss dieses über den Freigabe-Workflow 

freigegeben werden, damit das Dokument für MOA-Leser abrufbar wird. 

Wichtig: Für den Freigabe-Workflow muss sichergestellt sein, dass in der 

→ Zugriffskontrollliste der Datenbank mindestens eine Person mit der Rolle „MOA-

Freigeber“ existiert. 

Die Freigabe kann nur von „MOA-Freigebern“ erfolgen. 

6.1 Dokumente zur Freigabe vormerken 

Nach Fertigstellung der Dokumentbearbeitung muss der „MOA-Bearbeiter“ die Dokumente 

wie folgt zur Freigabe bereitstellen. 

Dokument(e) in → Dokumentenansicht markieren. 

Über den Button → Dokumentenaktionen „mark. Dokumente zur Freigabe vormerken“: 

 

Auswahl bestätigen: 

 

Entscheidung treffen, ob „MOA-Freigeber“ per E-Mail informiert werden soll, dass 

Dokumente auf Freigabe warten: 

 

Bei „Ja“: Liste aller „MOA-Freigeber“ wird angezeigt: „MOA-Freigeber“ auswählen. 

Hinweis: Je Freigabe-Aktion kann nur ein „MOA-Freigeber“ ausgewählt werden. 

Dokument erhält/Dokumente erhalten automatisch den Status „auf Freigabe warten“ (  ).  

  

  

  

  

  

https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12038&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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6.2 Dokumente freigeben 

Der „MOA-Freigeber“ muss Dokumente wie folgt freigeben: 

Freizugebendes Dokument/Freizugebende Dokumente (  ) in der → Dokumentenansicht 

markieren. 

Über den Button → Dokumentenaktionen „mark. Dokumente freigeben“: 

 

Entscheiden, ob MOA-Leser per Mail über die Freigabe informiert werden sollen oder nicht: 

 

Dokument erhält/Dokumente erhalten automatisch den Status „freigegeben“ (  ). 

Hinweis: Wie die Freigabe von Dokumenten aufgehoben wird, können Sie unter FAQ – Dokument: Freigabe 

aufheben nachlesen. 
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6.3 Freigegebene Dokumente überarbeiten 

Ein bereits freigegebenes Dokument kann überarbeitet werden. D. h. die freigegebene 

Version bleibt für Leser sichtbar, während in einer Überarbeitungs-Version Korrekturen 

vorgenommen werden können. Sobald diese abgeschlossen, geprüft und freigegeben 

wurden, ersetzt die überarbeitete die bisher freigegebene Version.  

Hierfür wie folgt vorgehen: 

Der „MOA-Bearbeiter“ markiert die zu überarbeitenden (freigegebenen) Dokumente. 

Über den Button → Dokumentenaktionen  „mark. Dokumente überarbeiten“: 

 

Das Dokument erhält den Status „in Überarbeitung“ (  ), das bedeutet: 

• das Dokument ist weiterhin in der Leseransicht für MOA-Leser abrufbar, 

• es wird automatisch eine nächsthöhere Version des Dokuments erstellt, die den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) erhält: 

 

Neue Version wird vom MOA-Bearbeiter aktualisiert und → zur Freigabe vorgemerkt. 

Neue Version wird vom MOA-Freigeber → freigegeben. 

Die alte Version wird automatisch archiviert (  ), die neue Version ist für die MOA-Leser als 

freigegebenes Dokument (  ) sichtbar. 
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6.4 Freigegebene Dokumente prüfen (Revisor) 

Für Revisoren gibt es die Möglichkeit, freigegebene Dokumente mit dem → Originaltext zu 

vergleichen. 

Dokument aufrufen. 

In der Menüleiste den Button „Vergleich mit Original“ wählen: 

 

Die Vergleichsansicht öffnet sich mit dem freigegebenen Inhalt (links) und dem Originaltext 

(rechts).  

Über die Buttons in der linken Ansicht kann  

• die Dokumenthistorie aufgerufen, 

• die Ansicht geschlossen werden: 
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7. Versionierung und Archivierung 

7.1 Archiv 

Alle archivierten Dokument-Versionen finden sich in den jeweiligen Unteransichten im 

„Archiv“: 

 

Wichtig:  

1. In der Archivansicht befinden sich alle Dokumente mit älteren Versionen. 

2. Versionsdokumente sind nicht mehr bearbeitbar. 

3. Die Spalten „gültig von“ und „gültig bis“ geben an, von wann bis wann ein Dokument 

„gültig“ (freigegeben) war. 

7.2 Versionsdokument erzeugen 

Zur Weiterverarbeitung kann ein bestimmter Bearbeitungsstand abgespeichert werden 

(Versionsdokument): 

Dokument öffnen. 

Button „Bearbeitungsstand archivieren“ wählen: 

 

Warnhinweis bestätigen: 
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Die Anwendung speichert automatisch das geöffnete Dokument mit einer höheren 

Versionsnummer ab. Gleichzeitig wird ein Versionsdokument erzeugt und in das Archiv 

geschoben. Dieses erhält den Status „Version nicht aktuell“ (  ). 

Hinweis: Das Versionsdokument sichert den aktuellen Bearbeitungsstand mit der bisherigen Versionsnummer. 

Es kann nicht mehr editiert werden, es kann jedoch Text entnommen und in die Zwischenablage kopiert werden.  

Wichtig: Bitte beachten, dass immer im Dokument mit der höchsten Versionsnummer 

gearbeitet wird.  

Die höchste Version darf nicht gelöscht werden, da Versionsdokumente nicht mehr 

bearbeitbar sind. 

In der → Bearbeiteransicht befinden sich, neben eventuell freigegebenen Dokumenten aus 

der Datenbank vor dem Update, ausschließlich Dokumente mit der höchsten 

Versionsnummer des aktuellen Updates, alle anderen Versionen des Dokuments befinden 

sich im → Archiv. 

Die höchste Version eines Dokuments kann über den entsprechenden Button im 

archivierten Dokument aufgerufen werden, → Schaltflächen im Dokument. 

7.3 Nicht relevante Dokumente archivieren 

Nicht mehr benötigte Dokumente (z. B. nicht relevante Prozesse etc.) können in das Archiv 

geschoben werden. 

Der „MOA“-Bearbeiter markiert zu archivierende Dokumente in der → Bearbeiteransicht. 

Über die → Dokumentenaktionen „mark. Dokumente archivieren“: 

 

Archivierung bestätigen: 

 

Dokumente werden automatisch ins Archiv verschoben und erhalten den Status „Version 

nicht aktuell“ (  ). 

Wichtig: 

Bei der Archivierung wird von den betroffenen Dokumenten keine neue Version erstellt. 

Dokumente, die auf diese Weise archiviert wurden, können auch wieder aus dem Archiv in 

die → Bearbeiteransicht verschoben werden (s. a. → Dokumente aus dem Archiv holen).  
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7.4 Dokumente aus dem Archiv holen  

Um Dokumente aus dem Archiv wieder bearbeiten zu können, müssen diese aus dem Archiv 

geholt werden. 

Dokument in Archiv markieren. 

Den Button „mark. Dokumente wieder bearbeiten“ wählen (nur im Archiv vorhanden, s. a. 

→ Dokumentenaktionen): 

 

Das Dokument wird in die → Bearbeiteransicht verschoben und erhält den  

Status „in Bearbeitung“ (  ). 

Hinweis: Erscheint folgende Fehlermeldung, lesen Sie bitte unter FAQ – Dokument: aus Archiv holen nach: 
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8. Suchen in der Anwendung 

8.1 Suche in allen Dokumenten 

In der → Leseransicht können freigegebene Dokumente durchsucht werden (Volltextsuche).  

Über das Menü „Ansicht“ → „In dieser Ansicht Suchen“ aufrufen: 

 

Suchbegriff in die Suchleiste eingeben: 

 

Mit Klick auf „Suchen“ (  ) werden in der Ansicht nur noch die Dokumente angezeigt, die 

einen Treffer enthalten. 

Durch Klick auf „Suche löschen“ (  ) wird die Suche beendet und es werden wieder alle 

Dokumente in der Ansicht angezeigt. 

8.2 Suche in einem Dokument 

Im Menü „Bearbeiten“ → „Suchen/Ersetzen“ (STRG + E) wählen. 

Das Such-Fenster öffnet sich: 

 

Suchbegriff in das Eingabefeld eingeben und „Weitersuchen“ wählen.  
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FAQ – Häufig gestellte Fragen 

Update 

Fehlermeldungen Setup 

Während bzw. nach der Ausführung des Setups können folgende Fehlermeldungen 

erscheinen: 

Fehlermeldung 1: „setupMOA.nsf“ liegt im Notes-Data-Verzeichnis → Setup wird 

abgebrochen. 

Lösung: Setup-Datei an passender Stelle ablegen.  

Setup erneut ausführen (s. a. → Update ausführen). 

 

Fehlermeldung 2: im Verzeichnis der setupMOA.nsf liegt keine Schablone → Setup wird 

abgebrochen. 

Lösung: Schablone aus Update-ZIP im selben Verzeichnis wie Setup-Datei ablegen. 

 Setup erneut ausführen (s. a. → Update ausführen). 

 

Fehlermeldung 3: im Verzeichnis der setupMOA.nsf liegt mehr als eine MOA-Schablone → 

Setup wird abgebrochen. 

Lösung: Überflüssige Schablone aus Verzeichnis entfernen.  

 Setup erneut ausführen (s. a. → Update ausführen). 

 

Fehlermeldung 4: im Verzeichnis der setupMOA.nsf liegt keine MOA-Schablone →  

Setup wird abgebrochen. 

Lösung: Schablone aus Update-ZIP im selben Verzeichnis wie Setup-Datei ablegen.  

 Setup erneut ausführen (s. a. → Update ausführen). 

 

Fehlermeldung 5: es gibt noch Dokumente mit dem Status „in Überarbeitung“ in der zu 

aktualisierenden Datenbank → Setup wird abgebrochen. 

Lösung: Der MOA-Admin erhält eine E-Mail mit einer Liste der betroffenen Dokumente.  

Der MOA-Bearbeiter/-Freigeber muss entscheiden, ob die Dokumente freigegeben bzw. 

archiviert werden sollen.  

Anschließend das → Update ausführen. 
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Fehlermeldung 6: Replizierkonflikte verursachen Fehler beim Update → Setup wird 

abgebrochen. 

 

Lösung: Eine Auflistung der Replizierkonflikte ist unter der Ansicht „Replizierkonflikte“ zu 

finden. 

Der MOA-Admin muss die Replizierkonflikte auflösen bzw. löschen. 

Mit Rechtsklick den Replizierkonflikt auswählen und mit der Auswahl „Löschen“ diesen 

entfernen: 

 

Anschließend das → Update ausführen. 
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Fehlermeldung 7: verwaiste Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update → Setup 

wird abgebrochen. 

 

Lösung: Die betroffenen Dokumentabschnitte müssen gelöscht werden. 

Der MOA-Admin erhält eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine 

E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt: 

 

Die betroffenen Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll heraus mit Klick auf 

das Dokumentensymbol (  ) öffnen. 

In der Ansicht des geöffneten Dokumentabschnitts die „Entf“-Taste auf der Tastatur 

drücken: 
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Alle geöffneten Datenbankfenster schließen: 

 

Das Entfernen des Dokumentabschnitts mit „Ja“ bestätigen: 

 

Schritt 4-6 analog für alle betroffenen Dokumentabschnitte ausführen. 

Anschließend das → Update ausführen. 

 

Fehlermeldung 8: doppelte Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update → Setup 

wird abgebrochen. 

 

Lösung: Die überzähligen Dokumentabschnitte müssen gelöscht werden. 

Der MOA-Admin erhält eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine 

E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt: 
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Wichtig: Überprüfen Sie, welcher Dokumentabschnitt gelöscht werden soll. 

Die überzähligen bzw. falschen Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll 

heraus mit Klick auf das Dokumentensymbol (  ) öffnen. 

Wichtig: Öffnen Sie nur den Dokumentabschnitt, den Sie löschen möchten. 

In der Ansicht des geöffneten Dokumentabschnitts die „Entf“-Taste auf der Tastatur 

drücken: 

 

Alle geöffneten Datenbankfenster schließen: 

 

Das Entfernen des Dokumentabschnitts mit „Ja“ bestätigen: 

 

Schritt 4-6 analog für alle überzähligen bzw. falschen Dokumentabschnitte ausführen. 

Anschließend das → Update ausführen. 
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Fehlermeldung 9: fehlende Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update → Setup 

wird abgebrochen. 

 

Lösung: Die zu aktualisierende Datenbank mit der Datenbank aus der Update-Schablone 

abgleichen und fehlende Dokumentabschnitte kopieren. 

Der MOA-Admin erhält eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine 

E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt: 

 
 
Es werden die Dokumentabschnitte angezeigt, die jeweils vor den fehlenden 
Dokumentabschnitten liegen. 

Schablone aus Update-ZIP öffnen. 

In der Ansicht „Dokumentabschnitte“ > „Alle“ den fehlenden Dokumentabschnitt auswählen 

und kopieren: 
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In die aktuelle Datenbank wechseln und in der Ansicht „Dokumentabschnitte“ > „Alle“ via 

„Strg + V“ den Dokumentabschnitt in die Datenbank einfügen. 

Schritt 3-4 analog für alle fehlenden Dokumentabschnitte ausführen und die Datenbank 

aus dem Update schließen. 

Anschließend das → Update ausführen. 

 

Fehlermeldung 10: Dokumentabschnitte mit leerem angepassten Inhalt verursachen Fehler 

beim Update → Setup wird abgebrochen. 

 

Lösung: In den betroffenen Dokumentabschnitten müssen die Anpassungen 

zurückgenommen werden. 

Der MOA-Admin erhält eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine 

E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt: 

 

Die angezeigten Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll heraus mit Klick auf 

das Dokumentensymbol (  ) öffnen.  

Dokumente, die bereits freigegeben wurden, müssen in den Status „in Bearbeitung“ 

versetzt werden und nach der Fehlerbehebung wieder freigegeben werden, → Freigabe 

aufheben.  

Im Bearbeitungsmodus die Anpassungen im Dokumentabschnitt zurücknehmen: 

 

Schritt 3 analog für alle fehlerhaften Dokumentabschnitte ausführen. 

Anschließend → Update ausführen. 
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Fehlermeldung 11: kein Löschrecht auf der Datenbank → Setup wird abgebrochen. 

 

Lösung: In der Zugriffskontrollliste dem Benutzer, mit dem das Setup ausgeführt wird, 

Löschrecht erteilen. 

Die Zugriffskontrollliste via Rechtsklick „Anwendung“ → „Zugriffskontrolle“ aufrufen: 

 

Den Benutzer in der Liste auswählen, im rechten Fenster unter „Attribute“ bei „Dokumente 

löschen“ einen Haken setzen und mit „OK“ bestätigen. 

 

Setup erneut ausführen (s. a. → Update ausführen). 
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Datenbank 

Datenbank: PDF der gesamten Datenbank/mehrerer Dokumente erstellen 

Wichtig: Es kann jeweils ein Gesamt-PDF aller Dokumente einer 

→ „Dokumentenübersicht“ erstellt werden, z. B. alle Dokumente der Gliederungsebene 

„Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)“. 

Lösung: Gewünschte → Dokumentenübersicht öffnen. 

Alle Dokumente markieren, die in das PDF aufgenommen werden sollen. 

Menü „Datei“ → „Drucken“ wählen. 

Ein PDF mit allen ausgewählten Dokumenten wird erzeugt. 

Datenbank: Kopie erstellen – für Versand an Prüferverband  

Wichtig: Die Kopie kann nur vom MOA-Admin erstellt werden. 

Lösung: Rechtsklick auf Kachel der MOA und „Anwendung“ → „Neue Kopie…“ wählen: 

 

Ein Popup-Fenster öffnet sich: 

 

Im Feld „Server: Lokal“ wählen, „Titel“ muss nicht angepasst werden. 

Dateiname und Speicherort (Pfad) für die zu erstellende Kopie wie gewünscht anpassen. 

Unter „Verschlüsselung“ → „Diese Datenbank nicht lokal verschlüsseln“ wählen: 
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Verschlüsselungsangabe mit „OK“ bestätigen. 

Die Erstellung der Kopie mit „OK“ bestätigen: 

 

Den in Schritt 3 angegebenen Speicherort öffnen, die Kopie der Datenbank zippen und via 

Mail bzw. Filesharing versenden. 
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Fusion: was ist bei einer Fusion zu beachten? 

Lösung: Bevor Ihr Institut fusioniert, deaktivieren Sie die Replizierung der Anwendung. 

Replizierungs-Optionen aufrufen: 

 

Im Menü-Punkt „Andere“ die Replizierung durch Aktivierung der Checkbox deaktivieren: 
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Schablonenwechsel 

Wichtig: Um die Datenbankversion zu aktualisieren und sicherzustellen, dass alle 

Funktionen richtig ausgeführt werden können, muss ggf. ein Schablonenwechsel 

durchgeführt werden. Der Schablonenwechsel kann über den Notes-Client bzw. Notes-

Administrator erfolgen. 

Neue ntf-Datei lokal/auf Server im Data-Verzeichnis speichern. 

Rechtsklick auf die aktuelle Datenbank und „Anwendung → Schablone wechseln“ wählen: 

 

Speicherort der neuen Schablone (.ntf) wählen, anschließend „Ersetzen“ klicken: 
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Dokument 

Dokument: Status einsehen 

Lösung: Der Status eines Dokuments wird in der → Dokumentenübersicht angezeigt, 

→ Dokumentstatus: 

 

Dokument: Status „in Bearbeitung“/ „nicht relevant“ von Dokumentalternativen 

ändern/wiederherstellen  

Lösung: Rufen Sie die → Konfigurationsmaske der Geschäftspolitischen Positionierung 

auf und korrigieren Sie die Auswahl entsprechend.  

Speichern Sie die Konfiguration. 

Wählen Sie in der → Dokumentenübersicht die betroffenen Dokumente aus. 

Ändern Sie den Status entweder manuell über → Dokumentenaktionen oder automatisch 

über die → Schaltfläche „Positionierung speichern“ ab. 

Dokument: Positionierung einzelner Dokumente ändern 

Lösung: Die zu ändernde Auswahl in der → Konfigurationsmaske der 

Geschäftspolitischen Positionierung vornehmen und speichern. 

Die betroffenen Dokumente des Updates und Dokument „0 Allgemeine und 

geschäftspolitische Positionierung“ markieren auswählen. 

Wichtig: Das Dokument „0 Allgemeine und geschäftspolitische Positionierung“ muss 

markiert sein! 

Die Schaltfläche „Positionierung speichern“ wählen: 

 

Hinweis: Die Aktion hat keine Auswirkung auf bereits freigegebene Dokumente. 
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Dokument: Positionierung bei bereits freigegebenen Dokumenten ändern 

Lösung: Falls die Geschäftspolitische Positionierung nach der Freigabe gewechselt 

werden soll, muss zunächst das betroffene, freigegebene Dokument in den Status „in 

Überarbeitung“ versetzt werden. 

Freigegebenes Dokument, welches von der Änderung der Geschäftspolitischen 

Positionierung betroffen ist, in → Dokumentenansicht markieren: 

 

Über den Button → Dokumentenaktionen „mark. Dokumente überarbeiten“: 

 

Das Dokument erhält den Status „in Überarbeitung“ (  ). 

Es wird automatisch eine nächsthöhere Version des Dokuments erstellt, die den Status „in 

Bearbeitung“ (  ) erhält: 

 

Die zu ändernde Auswahl in der → Konfigurationsmaske der Geschäftspolitischen 

Positionierung vornehmen und speichern. 

Das Dokument mit dem Status „in Bearbeitung“ (  ) der ursprünglichen Positionierung 

erhält den Status „Dokument nicht relevant“ (  ). 

Das Dokument der geänderten Positionierung erhält den Status „in Bearbeitung“ (  ): 
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Das Dokument der geänderten Positionierung → bearbeiten und → freigeben. 

Hinweis: Bei der Freigabe des Dokuments der geänderten Positionierung wird das 

Dokument, welches sich „in Überarbeitung“ (  ) befindet, automatisch archiviert. 

Dokument: Freigabe aufheben  

Lösung: Freigegebene(s) Dokument(e) in → Dokumentenansicht markieren.  

Über Button → Dokumentenaktionen „Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben“: 

 

Dokument(e) erhält/erhalten wieder den Status „in Bearbeitung“ (  ). 

Wichtig: Allein der „MOA-Freigeber“ kann die Freigabe von Dokumenten aufheben. 

Dokument: aus Archiv holen – Fehlermeldung 

Beim Versuch, ein Dokument aus dem Archiv zurückzuholen, erscheint folgende 

Fehlermeldung: 

 

Die Fehlermeldung erscheint nur, wenn bereits eine neuere Version des Dokuments 

bzw. eine Version des Dokuments aus einem neueren Update existiert. 

Lösung: Dokument im Archiv öffnen. 

Den Button „Aktuelle Version aufrufen“ wählen (→ Schaltflächen im Dokument). Die 

neueste Version des Dokuments wird geöffnet. 

 

Hinweis: Um die Suche zu erleichtern, ist es hilfreich, in der → Dokumentenansicht die 

Dokumente anhand ihrer „Nr.“ zu sortieren. Hierfür auf die Pfeile klicken, die im 

Spaltenkopf rechts neben „Nr.“ angezeigt werden. 
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Dokument: weiterleiten – wie kann ein Dokument weitergeleitet werden? 

Lösung: Dokument aufrufen und im Menüband den „Weiterleiten“-Button wählen: 

 

Der Dokumentinhalt kann anschließend als Notes-Mail versandt werden. 

Wichtig: Enthält der weiterzuleitende Text Dokumentlinks, sind diese in Notes-Mail nicht 

mehr aktiv. 

Dokument: mehrere weiterleiten 

Die Weiterleitung ist grundsätzlich nur für ein Dokument möglich.   

Lösung: Mit der → Berater-Rolle erhält ein Nutzer Zugriff (Leserecht) auf noch nicht 

freigegebene Dokumente. Die Nutzer-Verwaltung erfolgt über die → Zugriffskontrollliste 

durch den Notes-Administrator. 

Dokument: öffnen dauert lange 

Lösung: Der MOA-Admin wählt im Menü unter „Aktionen“ > „DeleteUserProfiles“: 

 

Die Infomeldung zur ausgeführten Korrektur mit „OK“ bestätigen: 

 

Dokumente können wieder ohne lange Ladezeiten geöffnet und bearbeitet werden. 
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Dokument „0 Allgemeine und geschäftspolitische Positionierung“ – Positionierung ist 

nicht zu sehen 

Lösung: Prüfen, ob die Geschäftspolitische Positionierung in der → Konfigurationsmaske 

korrekt eingestellt ist. 

Entsprechenden Dokumentabschnitt öffnen und Button „Anpassung zurücknehmen“ 

wählen: 

 

Button „Speichern & Schließen“ wählen. 

Das Dokument in der → Dokumentenansicht markieren und „Positionierung speichern“ 

wählen: 

 

Hinweis: Individuelle Anpassungen gehen bei diesem Vorgang verloren und müssen ggf. 

erneut im Dokumentabschnitt vorgenommen werden. 

Wichtig: Im entsprechenden Dokumentabschnitt des Dokuments „Allgemeine und 

geschäftspolitische Positionierung“ dürfen bei der individuellen Anpassung der Tabelle 

keine Absätze/Zeilen gelöscht worden sein. 
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Dokument: Schaltflächen 

In der → Dokumentenübersicht können je nach → Rolle und → Dokumentstatus folgende 

Menü-Schaltflächen angezeigt werden: 

 

 Schaltfläche Funktion 

 
 

Öffnet die Konfigurationsmaske zum Festlegen der 

Geschäftspolitischen Positionierung. 

 
 

Speichert die Geschäftspolitische Positionierung für alle 

markierten Dokumente. 

 

 

Versetzt Dokumente in den jeweiligen Status, der ausgewählt 

wird, → Dokumentenaktionen. 

 

In einem Dokument können je nach → Rolle und → Dokumentstatus folgende Menü-

Schaltflächen angezeigt werden: 
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 Schaltfläche Funktion 

 
 

Schließt das Dokument 

 

 

Erzeugt → Versionsdokument. 

 

 

Versetzt Dokumente in den jeweiligen Status, der ausgewählt 

wird, → Dokumentenaktionen. 

 
 

Anzeige aller vergangenen Speichervorgänge des Dokuments. 

Je Speichervorgang werden angezeigt: 

Datum/Uhrzeit des Speichervorgangs, 

Name des Benutzers, 

Dokumentstatus. 

 
 

Dokument als Notes-Mail weiterleiten. 
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Dokumentabschnitt 

Dokumentabschnitt: fehlt/wurde gelöscht 

Wichtig: Das Dokument, in welchem der Dokumentabschnitt fehlt/nicht angezeigt wird, 

muss den Status „in Bearbeitung“ (  ) haben. 

Lösung: Wenn im Dokument ein Abschnitt nicht mehr angezeigt wird bzw. fehlt, muss 

zuerst geprüft werden, ob der Dokumentabschnitt in der Datenbank vorhanden ist. 

In der Gliederung „Dokumentabschnitte → Alle“ aufrufen und prüfen, ob  

– ein Dokumentabschnitt vorhanden ist, jedoch im Dokument nicht angezeigt wird: 

 

– ein Dokumentabschnitt fehlt: 

 
 
Weiter bei: 

→ Dokumentabschnitt vorhanden 

→ Dokumentabschnitt fehlt 

Dokumentabschnitt vorhanden 

Dokumentabschnitt via Doppelklick öffnen. 

Button „Anpassungen zurücknehmen“ wählen: 

 

Popup-Fenster mit „Ja“ bestätigen: 

 

Button „Dokument öffnen“ wählen: 

 

Der Dokumentabschnitt ist im Dokument wieder sichtbar.  
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Dokumentabschnitt fehlt 

Die auf einem Netzlaufwerk abgelegte Installationsschablone (.ntf) mit dem Notes-Client 

öffnen: 

 

In der Gliederung die Dokumentenübersicht „Teil 1 Organisationsanweisung (in 

Bearbeitung)“ aufrufen: 

  

Im Menü unter „Ansicht → Gehe zu“ wählen und die Gliederungsebene 

„Dokumentabschnitte → alle“ aufrufen: 
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In der Kategorie „Teil 1 Musterorganisationsanweisung“ den gewünschten 

Dokumentabschnitt auswählen und kopieren: 

 

In die aktuelle Datenbank wechseln und via „Strg + V“ den Dokumentabschnitt in die 

Datenbank einfügen. Der Dokumentabschnitt wird als „Original“ in die Kategorie „Teil 1 

Musterorganisationsanweisung“ eingefügt: 

 

Via Doppelklick den Dokumentabschnitt öffnen und den Button „Dokument öffnen“ wählen: 

 

Das Dokument öffnet sich.  

Über den Button „Dokumentaktionen“ das Dokument erneute den Status „in Bearbeitung“ 

zuweisen: 
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Dokumentabschnitt: nicht bearbeitbar – Fehlermeldung 

Wichtig: Die Reparatur ist nur vom MOA-Admin durchführbar. 

Lösung: Der MOA-Admin ruft in der Gliederung „Dokumentabschnitte → Alle“ die 

Dokumentabschnitte auf. 

Betroffenen Dokumentabschnitt des Dokuments auswählen: 

 

Im Menü „Aktionen“ → „RepairInhaltAngepasst“ wählen: 

 

Der MOA-Bearbeiter kann nun den Dokumentabschnitt bearbeiten. 

Sollte die Bearbeitung des Dokumentabschnitts weiterhin nicht möglich sein, kann der MOA-

Bearbeiter wie folgt vorgehen: 

Wichtig: Der angepasste Inhalt dieses Dokumentabschnitts wird mit diesem Vorgehen 

gelöscht und ist nicht wiederherstellbar! 

 

 

 



Bedienungsanleitung für die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024 

 

– 87 – 

Dokumentenansicht „Dokumentabschnitte → Alle“ aufrufen. 

Den nicht bearbeitbaren Dokumentabschnitt auswählen: 

 

Den Button „Anpassungen zurücknehmen“ klicken: 
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Dokumentabschnitt: Textstellen gelb hinterlegen 

Lösung: Um eine Textpassage wieder gelb zu hinterlegen, in der Menüleiste den gelben 

Markierstift wählen und die zu markierende Textstelle von links nach rechts markieren. 

Dokumentabschnitt: Schaltflächen 

In einem Dokumentabschnitt können je nach → Rolle sowie in Abhängigkeit dessen, ob 

der Dokumentabschnitt bereits bearbeitet wurde oder nicht, verschiedene Menü-

Schaltflächen angezeigt werden. 

Wurde der Musterinhalt nicht bearbeitet bzw. Anpassungen zurückgenommen, sind 

folgende Schaltflächen zu finden: 

 

 Schaltfläche Funktion 

 
 

Schließt den Dokumentabschnitt. 

  Inhalt des Dokumentabschnitts kann angepasst werden. Öffnet 

den Bearbeitungsmodus, → Musterinhalt anpassen. 

  Öffnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments. 

  Öffnet den nächsten Dokumentabschnitt des Dokuments. 

 
 

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden. 

 
 

Schließt den Dokumentabschnitt und öffnet das betreffende 

Dokument. 
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Wurde der Musterinhalt bearbeitet, sind folgende Schaltflächen zu finden: 

 

 Schaltfläche Funktion 

 
 

Schließt den Dokumentabschnitt. 

  Die vorgenommenen Anpassungen des Dokumentabschnitts 

können bearbeitet werden. Öffnet den Bearbeitungsmodus, → 

Angepassten Inhalt bearbeiten. 

 
 

Löscht die vorgenommenen Anpassungen und setzt den Inhalt 

zurück auf → Musterinhalt. 

  Öffnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments. 

  Öffnet den nächsten Dokumentabschnitt des Dokuments. 

 
 

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden. 

 
 

Schließt den Dokumentabschnitt und öffnet das betreffende 

Dokument. 

Im Bearbeitungsmodus können folgende Menü-Schaltflächen angezeigt werden: 

 

 Schaltfläche Funktion 

 
 

Schließt den Dokumentabschnitt. 

 
 

Speichert die Anpassungen im Dokumentabschnitt. 



Bedienungsanleitung für die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024 

 

– 90 – 

 Schaltfläche Funktion 

 
 

Speichert die Anpassungen im Dokumentabschnitt und öffnet das 

betreffende Dokument. 

  Öffnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des 

Dokuments. 

Schließt den Bearbeitungsmodus. 

  Öffnet den nächsten Dokumentabschnitt des Dokuments. 

Schließt den Bearbeitungsmodus. 

 
 

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden. 

 
 

Löscht die vorgenommenen Anpassungen und setzt den Inhalt 

zurück auf → Musterinhalt. 

  Färbt roten Text im angepassten Inhalt automatisch schwarz. 

Löscht roten + durchgestrichenen Text im angepassten Inhalt 

automatisch. 
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Dokumentlinks 

Linkfehler: Dokumentlink funktioniert nicht mehr 

Hinweis: Wie fehlerhafte Links in Bankindividuellen Dokumenten angepasst werden, lesen Sie unter → FAQ – 

Linkfehler: bankindiv. Dokument. 

Lösung: Den betroffenen Dokumentabschnitt öffnen. 

 Klick auf den Button „Anpassungen bearbeiten“: 

 

Im rechten Fenster (Musterinhalt) den Link auswählen: 

 

Im linken Fenster den Link löschen … 

 

und den kopierten Link einfügen: 

 

„Speichern“ bzw. „Speichern & öffnen“ wählen. 

 

 

 

 

 



Bedienungsanleitung für die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024 

 

– 92 – 

Linkfehler: bankindiv. Dokument – Dokumentlink funktioniert nicht mehr 

Lösung: In → Dokumentenansicht das entsprechende Dokument wählen und via 

Rechtsklick „Als Dokumentlink kopieren“ wählen: 

 

Im Dokument in den Link klicken und den Wert der Hotspot-Ressourcenverknüpfung 

mittels des Einfüge-Icons einfügen: 
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Linkfehler: Einfügen von Text erzeugt Fehlermeldung 

Beim Versuch Text aus der MOA, der Dokumentlinks enthält, in eine andere Notes-

Anwendung (z.B. Notes-Mail) einzufügen, erscheint folgende Fehlermeldung: 

 

Lösung: Die Fehlermeldung erscheint für jeden im kopierten Text enthaltenen Link und 

muss mit „OK“ bestätigt werden.  

Im eingefügten Text mit dem Cursor in den Link klicken und mit Rechtsklick das 

Kontextmenü öffnen und „Hotspot entfernen“ wählen: 

 

Wichtig: Dieser Schritt muss für jeden Link im eingefügten Text ausgeführt werden. 

  

 

 



Bedienungsanleitung für die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024 

 

– 94 – 

Bankindividuelle Dokumente 

Selbst erstellte Anlage aus dem Update 2020 unter Bankindividuelle Dokumente 

anzeigen lassen 

Lösung: Selbst erstelltes Dokument (Update-Status 2020) öffnen. 

Den Button „zu bankindividuellem Dokument umwandeln“ wählen: 

 

Die Gliederungs-Nr. und -Überschrift anpassen (vgl. → „Bankindividuelle Dokumente“ ). 

Das Dokument ist nun über die Gliederungsansicht „Bankindividuelle Dokumente“ 

eingeordnet. 

Hinweis: Dieses Vorgehen ist für alle Dokumentstatus möglich, ausgenommen „Version 

nicht aktuell“ (  ). 

Sofern das Bankindividuelle Dokument Links enthält, müssen die Links → neu verknüpft 

werden. 
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D Kontakt 

Bei Fragen zur Installation oder Bearbeitung wenden Sie sich bitte an: 

Björn Back 

Supportzeiten: Mo–Fr, 09:00–11:00 Uhr 

bjoern.back@dg-nexolution.de 

mailto:bjoern.back@dg-nexolution.de
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