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A Einstieg

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur

Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

In welcher Rolle die MOA-Anwendung wie bearbeiten?

Als Notes-Administrator — MOA-Update installieren.

Als Notes-Administrator — MOA-Erstinstallation durchftihren.

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. Fir 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 moglich. Im Webbrowser kénnen dann ausschlie3lich die
freigegebenen Dokumente angezeigt und gelesen werden.

Als Notes-Administrator — MOA-Update installieren.

Als Notes-Administrator — MOA-Erstinstallation durchftihren.




Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:
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2. MOA-Update installieren

Hinweis: Das Update kann allein vom Notes-Administrator durchgefiihrt werden. Idealerweise wird fur alle
Installationsschritte der Freigabe-User verwendet.

Wichtig: Vor Ausfiuihrung der Setup-Datei muss sichergestellt werden, dass auf dem
Server keine ,alte“* MOA-Schablone vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, muss diese
geldscht 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 fur 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 Verfigung:
e Schablone (.ntf-Datei)
e Setup-Datei (-nsf)

Hinweis: Beide Dateien mussen im selben Ordner abgespeichert werden.

Die Setup-Datei kann fakultativ mit dem Bank-Signer (in Notes-Designer bzw. Notes-Admin-
Tool verfiigbar) signiert werden, um die bankeigene Signatur zu hinterlegen. Daflir muss die
Setup-Datei zunadchst auf den Server kopiert werden. AnschlieBend kann diese dort
signiert werden und muss danach wieder zurtick 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
ausgefihrt werden soll.

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

Setup-Datei mit Doppelklick 6ffnen — der Installationsserver offnet sich.

Uber das Dropdownmenii den Server auswahlen, auf dem die zu aktualisierende MOA-
Datenbank liegt:

INSTALLATIONSSERVER <
Abbrechen
Server: [ B %

Mit ,OK* die Auswahl bestatigen:
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Schritt 5:  Das Ordner-Icon anklicken, um den Speicherort bearbeiten zu kénnen:

Server lokal

Dateiname

ZJ MOA (01.01.00) Installieren D.NSF

Datenbank (neu) Installieren

Schritt 6:  Uber das Dropdownmenti die zu aktualisierende MOA-Datenbank wahlen:

Server lokal
.

Datenbank (neu) Installieren
ZJ MOA (01.01.00) Installieren On A, Y N ,E

Wichtig: Die vorausgewahlte Datenbank deaktivieren, bevor die relevante MOA-
Datenbank des Instituts aus der Liste ausgewahlt wird:

Schritt 7 Die zu aktualisierende Datenbank (aus dem Vorjahr) auswahlen und mit ,OK* die Auswabhl
bestatigen:
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Schiissehworter

s
[ e e o o ——
O "1 e

[Cn im mmy BN N P .

[ MOAMOA_2021_T0.NSF

Neuas Schidssabwort

Schritt 8:  Mit ,OK" die Datenbank laden:

wsioeoior ____________________________________________________________________|

p— e o]
B (neu):
23 MOA (01.01.00) © nstalieren _1%’1 S e s S

Schritt 9:  Das Hakchen bei ,Update” aktivieren:

— - [ ]
= i
(2 MOA (01.01.00) v%E [ et b | s - i e s i nsf (01.00.00)

Schritt 10: Mit ,OK* das Update bestatigen:

Installation

Server lokal

D (neu): ieren: Datei
(23 MOA (01.01.00) ¥ Update [ MOA il sisimiCen, sl ELNSF (01.01.00)

Schritt 11: Das Update wird ausgefihrt:

INSTALLATION der Datenbank
MOA

Gesamt:

] 9%

Datenbank MOA bearbeiten:
|| 1 10%

Wichtig: Sollten wahrend oder nach dem Update Fehlermeldungen bzw. Hinweise
erscheinen, lesen Sie weiter unter — FAQ > Update > Fehlermeldungen.

Schritt 12: Updateabschluss bestétigen:
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HINWEIS

| . Die Installation wurde abgeschlossen

bt

Schritt 13: Im SETUP-Fenster die Installation beenden:

Schritt 14:

Schritt 15:

@ Startseite £ SETUP iiHl ===my - NavEnde - Navigator »
lnshl*atbn beenden

Stand: Oktober 2024

Uber die — Zugriffskontrollliste die Rollenzuweisung der Anwender priifen und ggf. anpassen.

— Festlegung der Geschéftspolitischen Positionierung durch den MOA-Bearbeiter.

Wichtig: Die Datenbank enthalt die neu ausgelieferten Original-Dokumente
(Update-Datum: Oktober [Jahr]) unter ,Teil 1 Musterorganisationsanweisung®:

& S " 0 speichern (4] D
Wertpapier- [[] SN0 Dokument Update || [Stand © Dok-Version
= [* Teil 1 isati i
und Depotgeschaft ~0 i
nach Musterorganisationsanweisung - ine und
des DGRV S B o g und Py ktober 2041 || Oklober 207 1
~ A Vertri i c
w A.1 Vertriebsplanung
penexolution S [ A1 Operative Wertpapierplanung 1 ktober 20 Oktober 208 1
) start 5[5 A11  Operative Wertpapierplanung 2 ktober 2008 || Okiober 20/, 1
B o an gt S 2 AT o ey s fprommi | oweny !
=| Vorwort (freigegeben) e = =
=] Vorwort(in Bearveitung) S E a2 B 2 ktober 20,4 || Okiober 20 1
| Teil 1 Organisationsanweisung 5 [Z A13  Umsstzung van Vertriebsvorgaben 1 ktober 2001 || Okiober 208 1
| Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben) S E A1l Umsetzung von Vertriebsvorgaben 2 ktober 2000 Oktober 20 1
Z|Teil1 0 i i (in i S E Al4 U der Erfullung von 1 ktober 20, Oktober 207 1
> Aniagen (freigegeben) 5 [ At4 O der Erfullung von 2 ktober 2071 || Oktober 200 1
ﬂT:I‘Azrﬂ:gen(\nnﬁeari:fem.lrvm oy ~A2 und 2 assigkeit der
el 2 Kompendium (freigegeben G [ A2t und E der ktober 20 Oktober 200 1
: G 3
E‘TE“ K”"’“""‘“E"’“”EEE”“\E‘:‘“."“J s B az2 und der 1 kiober 208 || Okiober 20 1
>| Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung) £ a22 und der 2 Itober 20 Okiober 20 1
>| Abkiirzungsverzeichnis ¥ A3 Vertriebsbeauftragte(r)
=] Archiv S [E a3 Vertriebsbeauftragte(r) 1 ktober 200 Oktober 20 1
_=>|Vorwort [ A3 Vertriebsbeauftragte(r) 2 ktober 20] 1 Oktober 2000 1
>|Organisationsweisung ~ A4 Product ( und
2| Aniagen < [ A41  Product Govenance (Produktangebot) 1 Ktober 20,1 Oktober 207 1
12 Kompendium S [ A41  Product Gavernance (Produkiangebot) 2 ktober 2071 || Okiober 20 1
>|Bankindividuelle Dokumente -
| Dokumentabschnitte S B agn Product Governance (Produktangebot) 3 ktober 2004 Oktober 20 1
>| update G O[E A4 Product Governance (Produktangebat) 4 ktober 20, Oktober 200 1
3| Individualisiert S B Aad Product Governance (Produktangebot) 5 ktober 2080 Oktober 20 1
= Ale o [ A41  Product Governance (Produktangebot) 5 Ktober 20 Oktober 20 1
>|Admin S [Z A41  Product Gavernance (Produltangebot) 7 itober 207 || Oktober 200 1
| Maske < [ A41  Product Governance (Produkiangebot) 8 ktober 20,4 || Okiober20 1
=] Replizierkanflikte 5 [Z A41  Product Gavernance (Produktangebot) 9 ktober 2001 || Okiober 208 1
, - S [Z A41  Product Gavernance (Produktangebot) 10 ktober 2071 || Okiober20 1
Jetzt fur die MOA-Update-News registrierent S [ A42  Product Govemance (Produkterstellung) 1 ktober 20,1 || Okiober 207 1
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Die freigegebenen Dokumente aus der Datenbank vor dem Update sind unter ,Teil 1
Organisationsanweisung“ zu finden:

Wertpapier-
und Depotgeschéft
nach Musterorganisationsanweisung

des DGRV

oG nexolution

5] start
[ Wertpapier- und Depotgeschaft
3] Vorwort (freigegebe
2| Vorwort (in Bearbeitung)
= Teil1
2] Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben
=|Teil 1 Organisationsanweisung (in Bearbsitung)

Organisationsanweisung

lle Dokumente 0
3| Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung)
3| Abkiirzungsverzeichnis
3] Archiv
3| vorwort
| Organisationsweisung
n

>| A
=] xom
| Bankindividuelle Dokumente

2| Doku

2] Update
3] individualisiert

abschnitte

= Replizierkonflikte

Jetzt filr die MOA-Update-News registrieren!

& % cf
I S Nr. o [Dokument AA Update - Stand Dok-Version
b Teilt B
[+ Teil 1 ]
~0 d litische
o und it
S [] Oktober 201 Bl A 3
A
~ A Vertriebsplanung
S A1 Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 2002 Oktober 2077 2
S A12 1 Oktober 207 Okiober 20501 2
< A13  Umsetzung von Vertriebsvorgaben 1 Oktober 20/ Oktober 207 2
S A4 Erfullung von 1 Okiober 207 Oktober 201 2
A2 und igkeit der
[ A21 und Oklober 207 Okiober 2071 2
S A22 kunde und 1 Oktober 2002 Oktober 2077 2
~ A3 Vertriebsbeauttragte(r)
[+ A3 Vertriebsbeauftragte(r) 1 Oktober 2072 Oktober 207 2
A4 !
[+ A4l ProductGovemance (Produktangebot) 1 Oklober 2052 Okiober 207 2
< Ad2  ProductGovemance (Produkterstellung) 1 Oktober 207 Okiober 201 2
~ A5 Selbstkontrolle des Vertriebs
S A5 Selbstkontrolle des Vertriebs Oklober 207 Okiober 201 2
vAS
S AB t 1 Oklober 2072 Okiober 2071 2
A7 des der Funktion
S ATA Besiallung des Compliance-Beaufiragten Oktober 2072 Okober 20001 2
[ A72  Einbeziehung der Compliance-Funktion Oklober 2072 Okiober 207 2
~ A8 Marktgerechtigkeitskontrolle
S A8 Markigerechigke tskontrolle 1 Oklober 20/ Okiober 207 2
-8 i
¥ B.1 Depoterdfinung Depot B
[+ 811  Depoterdfinung Depot B (Filiale) Oktober 207 Okiober 2071 2
S 812  Depoterdfitung Depot B in agree21 eBanking/Vertriebsplatiform fur Bestandskun 1 Oklober 2052 Okiober 207 2
S B13 D Depot B in agree21 @ fur 1 Oktober 207 Oktober 2051 2
B2 Kundenkategorisierung
B2 Kundenkategorisierung 1 Oktober 207 Okiober 20 2
~ B.3 Informationen fiir Kunden
S 831 an 1 Oklober 207 Okiober 2051 2
S B32 1 Oktober 2002 Oktober 20/ 2
2] 833 1 Oktober 207 Okiober 201 2
) B34  Femabsatz 1 Okiober 202 Oktober 2007 2

|
&l

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 kdnnen nicht mehr bearbeitet

werden:

Wertpapier-
und Depotgeschaft

ach Musterorganisationsanweisunc

des DGRV

0G nexolution

2| Start

3] vorwort

>| Organisationsweisung

>| Bankindividuelle Dokumente
1] Dokumentabschnitte

3| Update

3| inaviduatisiert

_>JAH:‘
2| Admin

>| Maske
3| Repiizierkonflikte

Jetzt fur die MOA-Update-News registrieren!

/A mark Dokumente wieder bearbeiten

R Dokument Update ‘Stand Dok-Version gultg ve
|» Teil 1 Musterorganisationsanweisung ~
[ Teild

~o und
| vo ine und
Qo {Oktober 2013 \Oktober 2022 2
| =&
¥ A1 Vertriebsplanung
@ ALl Operative Wertpapierplanung - L ‘Oktober 2045 ‘Oktober 2022 2
@ A1 Operative Wertpapierplanung 3 ‘Oktober 2077 ‘Oktober 2022 2
| Q@ A2 2 Oktober 2025 ‘Oktober 2022 2
Q@ A3 Umsetzung von Vertriebsvorgaben 2 ‘Oktober 207 \Oktober 2022 2
| @ A1a Erfullung von 2 Oktober 2044 (Oktober 2022 2
vA2 und
| @ A22 2 Oktober 2044 (Oktober 2020 2
~ A3 Vertriebsbeauftragte(r)
| @ A3 Vertriebsbeauftragte(r) 2 Oktober 204 (Oktober 2020 2
~ A4 Product (
| @ A41  Product Govemance (Produkiangebot) 2 Oktober 205 Oktober 2022 2
@ A41 Product Govemance (Produktangebot) 3 {Oktober 2079 \Oktober 2022 2
| © A41 Product Govemance (Produktangebot) 4 ‘Oktober 202 ‘Oktober 2022 2
© A41  Product Govemance (Produktangebot) 5 Oktober 203! (Okwober 2022 2
| © A41  Product Govemance (Produklangebot) 6 Oktober 2044 'Oktober 2022 2
© A41  Product Govemance (Produkiangebot) 7 Oktober 2013 (Oktober 2022 2
| @ A41 Product Govemance (Produktangebot) 8 Oktober 205! (Oktober 2022 2
@ A41  Product Govemance (Produktangebot) 9 Oktober 2077 (Oktober 2022 2
| © A41  Product Govemance (Produkiangebot) 10 Okiober 2044 |Oktober 2022 2
© A42  Product Govemance (Produkterstellung) 2 Oktober 2073 ‘Oktober 2022 2
| ~was
© As 2 {Oktober 207 ‘Oktober 2022 2
| ~ A8 Marktgerechtigkeitskontrolle
@ As Markigerechtigkeitskontrolle 2 Oktober 2073 (Oktober 2022 2
| -8 und
~ B.1 Depoterdfinung Depot B
| @ B12 Depoterdfinung Depot B in agree21 i far 2 (Oktober 2025 ‘Oktober 2021 2
© B13  Depotersfinung Depot B in agree21 eBanking/Vertriebsplattform fur Neukunden 2 Oktober 207 ‘Oktober 2021 2
| ¥ B2 Kundenkategorisierung
@ B2 Kundenkategorisierung 2 Oktober 2013/ (Oktober 2021 2
| © B2 Kundenkategorisierung 3 Oktober 204! Oktober 2021 2
~ B.3 Informationen fiir Kunden
™ Ras i > . linhar 2077 o




Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:
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3. MOA-Erstinstallation

Hinweis: Die Installation kann allein vom Notes-Administrator durchgefiihrt werden. Idealerweise wird fiir alle
Installationsschritte der Freigabe-User (Bank Signer) verwendet.

Wichtig: Vor Ausfiuihrung der Setup-Datei muss sichergestellt werden, dass auf dem
Server keine ,alte“* MOA-Schablone vorhanden ist. Wenn dies der Fall ist, muss diese
geldscht werden. Somit wird ausgeschlossen, dass es nach der Erstinstallation zu
funktionalen Fehlern in der Datenbank kommit.

Die ausgelieferte Datenbank enthalt 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 fir IT-Cloud-Banken) entpacken.

Im entpackten Ordner stehen folgende Dateien zur Verfligung:
e Schablonen-Datei (.ntf)
e Setup-Datei (.nsf)

Hinweis: Beide Dateien missen im selben Ordner abgespeichert werden.

Die Setup-Datei kann fakultativ mit dem Bank-Signer (in Notes-Designer bzw. Notes-Admin-
Tool verfiigbar) signiert werden, um die bankeigene Signatur zu hinterlegen. Daflir muss die
Setup-Datei zunadchst auf den Server kopiert werden. AnschlieBend kann diese dort
signiert werden und muss danach wieder zurtick 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
ausgefihrt werden soll.

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

Setup-Datei mit Doppelklick 6ffnen — der Installationsserver 6ffnet sich.

Uber das Dropdownmenii den Server auswahlen, auf dem die MOA-Datenbank abgelegt
werden soll:

INSTALLATIC =
Bitte stellen Sie den Server ein, auf dem die Installation erfolgen soll
Abbrechen
Server: [ B %

Mit ,OK" die Auswahl bestatigen:

—-10-—
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Schritt 5:  Das Ordner-Icon anklicken, um den Speicherort bearbeiten zu kénnen:

Server. lokal

Datenbank (neu): Installieren: Dateiname.

-3 MOA (01.01.00) Installieren i § _M).NSF

schritt6: Uber das Dropdownmenii den Speicherort fiir die MOA-Datenbank auf dem Server
wahlen:

Server: lokal
Datenbank (neu): E
2 MOA (01.01.00) Installieren c . ST .;%

Schritt 7:  Mit ,OK* Speicherort und Dateinamen auswahlen:

Schritt8:  Ggf. den Namen der MOA-Datenbank (.nsf-Datei) im Pfad umbenennen und mit ,OK* den
Speicherort laden:
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Schritt 9:

Bedienungsanleitung fiir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung)

Installation

Server: e

D (neu):

B, s

) MOA (01.01.00)

Installieren:
= Instaliersn

Schritt 10: Mit ,,OK® die Installation bestatigen:

Schritt 11: Die Installation wird ausgefihrt:

INSTALLATION der Datenbank
MOA

Gesamt:

] 9%

Datenbank MOA bearbeiten:
|

] 0%

I Installieren ‘%’I ‘e mew rea

Das Hakchen bei ,Installieren aktivieren:

CRE L L
B L L
H AL " S hrefrrieem

R S P P T ™ s
e R L TR Y T T
FALD f I E hefrieew B H vt

e ey Fim

Stand: Oktober 2024

Wichtig: Sollten wahrend oder nach der Installation Fehlermeldungen erscheinen, lesen
Sie weiter unter —» FAQ > Update > Fehlermeldungen.

Schritt 12: Das Fenster ,Zugriff erstellen® 6ffnet sich. Hier kann definiert werden, ob Anwender Editor-
und/oder Leserrechte haben und verschiedene Rollen vergeben werden:

Zugriff auf MOA

Coc |
Aobeechen |

Bitte ordnen Sie den folgenden Mustern die gewunschten Gruppen und Personen zu
ACHTUNG: Der Name jeder Person bzw. Gruppe darf maximal in einer Zeile aufgefiht werden!

-Default- Zugriffsrecht fur nicht aufgefuhrte Personen und Gruppen TKein Zugriff 5 ~
Muster: Beschreibung: Gruppen/Personen:
Leser P . die ieRlich frei b 8] lesen durfen o~
Revisor P die die Mi ganisati g priffen (schlieft Zugriff aufdas ~ * ; +
Archiv ein)
Berater P die bei der Bearb b d zur Seite stehen, aber selbst keine T
Anderungen vomehmen durfen
Freigeber P, . die die Mt isati isung freigeben konnen F v
Bearbeiter P, . die die isati isung bearb T
Admini: Notes A v
Server Gruppe der Server, auf denen Repliken der Datenbank liegen "LocalDomainServers ; +
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Die Einrichtung der Zugriffe kann jetzt oder zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen.

Um die Einrichtung der Zugriffe durchzuflihren, analog zu — Rollen einrichten/prifen
(Zugriffskontrollliste) vorgehen und mit ,,OK* bestatigen.

Um mit der Installation ohne Einrichten der Zugriffe fortzufahren, mit ,OK* bestatigen.

Schritt 13: Installationsabschluss bestatigen:

HIMWEIS *

| . Die Installation wurde abgeschlossen

Schritt 14: Im SETUP-Fenster die Installation beenden:

# Startseite £ SETUP i ===y - NavEnde - Navigator x

Schritt 15: Datenbank in Notes 6ffnen (Tastenkombination STRG + O oder via Rechtsklick auf eine freie
Flache im Arbeitsbereich - ,Anwendung 6ffnen® wahlen):

Eigenschaften: Arbeitsbereich

Arbeitsbereichsseite erstellen
Arbeitsbereichsseite I6schen

Anwendung 6ffpen...

Symbele anordnen
Repliksymbole stapeln
Anzahl der ungelesenen Dokumente anzeigen

~  Servernamen anzeigen

Anzahl der ungelesenen Dokumente aktualisieren

Schritt 16: — Startoptionen einrichten.
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3.2 Startoptionen einrichten/prifen

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

Schritt 1: Die Startoptionen fir die Datenbank via Rechtsklick ,Anwendungen® - ,Eigenschaften”
aufrufen:

Offnen

Replik &ffnen >
In neuem Fenster 6ffnen

In Designer &ffnen

Anwendung > Eigenschaften %
Replizierung > Zugriffskentrolle..

Aus Arbeitsbereich entfernen Pilnehengbagmachen s

Als Link kopieren
Lesezeichen...
Meue Kopie...

Léschen...

Gestaltung aktualisieren...

Schablone wechseln...

Gehe zu...

Gehe zu Agenten

Schritt2:  Prlfen, ob die Startoptionen korrekt gesetzt sind:

ENENEST b O A
HENDaNX - mm 9 X

| # | s

e

Navigatortyp Seite v

Name: Navigation v

Beim Offnen von einem Browser aus
Angegebene Rahmengruppe offnen v

Rahmenagruppe  :MOAFrameset Browser e

Schritt 3:  — Zuqriffskontrollliste einrichten.

—14 -



Schritt 1:

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

4. Rollen einrichten/prufen (Zugriffskontrollliste)

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

Mit den Standardattributen in der Zugriffskontrollliste (ACL) wird definiert, ob Anwender
Editor- und/oder Leserrechte haben. Hierfur stehen verschiedene Rollen zur Verfugung.
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
o das Setup-Protokoll aufrufen

o Benutzerprofile I6schen (s. a. FAQ — Dokument: 6ffnen dauert lange)

o 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 zZugriffskontrollliste via Rechtsklick ,Anwendung“ - ,Zugriffskontrolle* aufrufen:

—-15—
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Schritt 2:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung)

MOA Stand

Offnen

Replik sffnen >

In neuem Fenster 5ffnen
In Designer offnen

Anmwendung >

Replizierung >

Aus Arbeitsbereich entfernen

Eigenschaften

Zugriffskontrolle... %

Offline verfagbar machen..

Als Link kopieren
Lesezeichen...
Neue Kopie...

Léschen

Gestaltung aktua

Schablone wechseln...

Gehe zu...

Gehe zu Agenten

lisieren...

Stand: Oktober 2024

Im Menupunkt ,Allgemein“ sind folgende Anwendergruppen einzurichten:

Gruppe

-Default-
Administratoren
Datenbankbearbeiter
Berater

Freigeber

Revisoren

Endanwender

Benutzertyp
Unbestimmt
Unbestimmt
Unbestimmt
Person

Person /

Personengruppe

Unbestimmt

Unbestimmt

Zugriff
Kein Zugriff
Manager
Editor
Editor

Editor

Leser

Leser

Benutzer/Benutzergruppen hinzufligen

»Hinzufigen“ wahlen:

Zugriffskontrolliiste

Personen, Server, Gruppen | Alle anzeigen v

—16 —

Rollen
[MOA-Admin]
[MOA-Bearbeiter]
[MOA-Berater]

[MOA-Freigeber]

[MOA-Revisor]

[MOA-Leser]

Wichtig:

Um die Funktionalitat des
— Freigabe-Workflows zu
gewahrleisten, missen alle
,MOA-Freigeber” den
Benutzertyp ,Person” oder
~Personengruppe” besitzen.




Schritt 3:

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

,Benutzer“-lcon wahlen:

Wahlen Sie ein Verzeichnis und geben Sie anschliefend den Namen oder einen Teil davon ein.
Verzeichnis: M § v Anzeigen nach: | Liste nach Name v]
Namen beginnend mit: | Namen
& Administration Requests A “a Namen:
& _Administratoren 2
8 B e B
B LB _— = B U
8 Bidl "=l m
8 [ & " o =] \
8 mm mw v
<B >
| Details... | | Zu Kontakten hinzufiigen | | Entfemen | | Al entfemen |
Nicht aufgelisteten Namen hinzufigen: |
Tipp: Sie kénnen Namen auch ziehen und ablegen | OK | | Abbrechen

Zugriffsrechte und Rolle(n) definieren
Wichtig: Die Gruppe der Notes-Administratoren muss ,,Manager“-Zugriff besitzen.
AnschlieRend fir ,-Default-“ den Zugriff auf ,Kein Zugriff‘ setzen:

Allgemen Zugriffskontroliliste Altribute
Personen, Server, Gruppen | Alle anzeigen v | Benutzetyp |Unbestimmt
Administratoren

Wichtig: Die Administratorrolle besitzt erweiterte Rechte, die den ,MOA-Bearbeitern®
und ,MOA-Freigebern® nicht eingerdaumt werden dtirfen. 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: Fir den Fall, dass Bearbeitung und Freigabe in Personalunion stattfinden,
kénnen dem Nutzer beide Rollen ,MOA-Bearbeiter® + ,MOA-Freigeber‘ zugewiesen
werden.

Benutzer auswahlen und im rechten Fenster unter ,Attribute“ den ,Benutzertyp” (optional),
die ,Zugriffsrechte” und ,Rolle* definieren:

= Attribute
Personen, Server, Gruppen | Alle anzeigen S ezt |Fieeit ~
Zugrf Manager ot
Administratoren Dokumente erstelien
[[] Dokumente loschen

Private Agenten ersteflen

Private Ordner/Ansichten erstellen

Gemeins. Ordner/Ansichien erstellen

LotusScnpt /Java-Agenten erstellen

Offentiiche Dokumente lesen

Offertliche Dokumente schreiben
[] Dokumente replizieren oder kopieren

Bollen 7 [MOA-Admin]
[MOA-Bearbester]
[MOA-Berater]
[MOA-Freigeber]
[MOA-Leser]
[MOA-Rewsor]

0K | | Apbrechen |

Hinweis: Es wird empfohlen, ,,MOA-Bearbeitern“ keine Léschrechte zu geben, damit nicht versehentlich
Original- und Archivdokumente geldscht werden.

—18 —



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

C Notes-Anwendung ,MOA*

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

1. Benutzeroberflache der Anwendung (Datenbank)

1.1 Gliederung, Dokumentenibersicht, Anwenderansichten

i <
& * speichern  [4] D
Wertpapier- 11 oM< [Dokument AA Update > [Stand Dok Version |
it ¥ Teil 1 Organisationsanweisung
und Depotgeschift o ine und geschafispoliti Stioni |
nach Musterorganisationsanweisung ~0 ine und it itioni
des DBRV | S 2o Ige und Oktober 2022 Oktober 2022 2|
A i i C i
| > A Vertriebsplanung |
oG nexolution S H A11  Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 2022 Oklober 2022 2
Bs | [ A11  Operative Wertpapierplanung 3 Oktober 2022 Oktober 2022 £ |
E]Wtzﬁmﬂer und Depotgeschaft e Gl = il CuellyaE 2
ﬂ\.-‘ulrwlllr'[r;remeuehLH‘TJ | S Ll = 2 Qi alnt Cliose 2t 2|
] Vorwort (in Bearbeitung) S A1.3  Umsetzung von Vertriebsvorgaben 1 Okiober 2022 Oktober 2022 2
3] Teil 1 Organisationsanweisung L @ A13 Umselzungvon 2 Oktober 2029 Oktober 2022 Z1
3] Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben) = Ald der Erfillung von 1 Oktober 2022 Oktober 2022 2
=] Teil 1 Organisationsanweisung (in Bearbeitung) | S 2 A4 U der Erfillung von 2 Oktober 2022 Oktober 2022 2|
=| Anlagen (freigegeben) A2 und assigkeit der
=] Aniagen (in Bearbeitung) | S 2 A21 g 5. = Oktober 2022 Oktober 2022 2|
éﬂ:::z Kunlnenmumr“flr‘elueuuhenl I S A22 ] o e 1 Oktober 2022 Okiober 2022 zl
2 2 A22 und a F 2 kiober 2022 Oktober 2020 2
| Bankif z
5| Banki = A3 Vertriebsbeauftragte(r)
| abkir H H | [ A3 Vertriebsbeauftragte(r) . kiober 2022 Oktober 2022 £ |
Bl arcin Gliederungsansicht 2 A3 Verrebsheaufiragte(r) Dokumentenansicht  puuoberziz  okiober202 2
2] vor | A4 Product Governance (Produktangebot |
2] on S 2 A4l Product Governance (Pr ktober 2022 Oklober 2022 2
=] Anlagen | S A41  Product Governance (Produktangebot) 2 kiober 2022 Oktober 2022 2|
%‘g“"u’*"’"‘““"‘” T = A41  Product Governance (Praduktangebot) 3 Oktober 2022 Oktober 2022 2
ﬂD(wdn;gtﬂ:s‘;:lﬁt: e | S A41  Product Goverance (Produktangebot) 4 Okiober 2022 Oktober 2022 2|
5| Update S A41  Product Govemance (Produktangebot) 5 Oktober 2022 Oktober 2022 2
3| mdwvidualisiert | S A41  Product Governance (Produktangebot) 6 Oktober 2022 Oktober 2022 P |
=l ate S A41  Product Govemance (Produktangebot) 7 Okiober 2022 Oktober 2022 2
BlAdmin | S A41  Product Governance (Produktangebot) 8 Oktober 2022 Oktober 2022 2|
2| Maske S A41  Product Governance (Produktangebot) 9 Oktober 2022 Oktober 2022 2
2| Repiizierkonfiikte: | S A4 Product Govemance (Produktangebot) 10 Okiober 2022 Oktober 2022 2|
o R S 2 A42  Product Govemance (Produkterstellung) 1 Oktober 2022 Oktober 2022 2
Jetzt fiir die MOA Update News registrieren! | & 2 A42  Produt - 2 Olober 2072 Oktober 2022 ol

Im linken Fenster der Oberflache 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:
e Leseransicht (freigegeben)
e Bearbeiteransicht (in Bearbeitung)

Je nach festgesetzter — Rolle sieht der Nutzer entweder die eine, die andere oder beide
Anwenderansichten:
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= start
B Wertpapier- und Depotgeschift
2l Vorwort (freigegeben)
2] Vorwort (in Bearbeitung)
2| Teil1 Organisationsanweisung
2] Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)
2l Teil 1 Organisationsanweisung (in Bearbeitung)
2l Anlagen (freigegeben)
2l Anlagen (in Bearbeitung)

2] Teil 2 Kompendium (freigegeben)
2| Teil 2 Kompendium (in Bearbeitung)
2| Bankindividuelle Dokumente (freigegeben)
2] Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung)
2| Abkiirzungsverzeichnis
2| Archiv

2l Vorwort

2| Organisationsweisung

2l Anlagen

2] Kompendium
2] Bankindividuelle Dokumente
2l Dokumentabschnitte
2| update
2| Individualisiert
2l Alle
2 Admin
2| maske
2| Replizierkonflikte

Hinweis: Gliederungspunkte ohne eine Klammerbezeichnung sind je nach Rolle zusatzlich sichtbar.

Fur jeden Gliederungseintrag (links) existiert im rechten Fenster eine eigene
Dokumentenibersicht, in der die tiefere Gliederung von Teil 1 Organisationsanweisung,
Teil 2 Kompendium, Anlagen oder Bankindividuellen Dokumenten durch ausklappbare
Kategorien dargestellt wird:

[ﬁ(}eschéﬁspn\itische Positionierung 04} Positionierung speichern Izr Dokumentenaktionen

Wertpapier- [T S Nr. ©  |Dokument AA
a + Teil 1 Organisati isung

und DePOtQESCh aft » 0 Allgemeine und geschiftspolitische Positionierung
nach Musterorganisationsanweisung * A Vertriebspl g/Vertrieb /B llung Compli
des DGRV ¥ A.1 Vertriebsplanung

£ A1A Operative Wertpapierplanung

Al Operative Wertpapierplanung
DG nexolution Al Operative Wertpapierplanung
3] Start 2 A12 Vertriebsvergiitungen, Bonuszahlungen, Sachzuwendungen

A2 Vertriebsvergitungen, Bonuszahlungen, Sachzuwendungen
2 AA13 Umsetzung von Vertriebsvorgaben

A3 Umsetzung von Vertriebsvorgaben
2 A14 Uberwachung der Erfiillung von Vertriebsvorgaben

A4 Uberwachung der Erfullung von Vertriebsvorgaben
Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater/\Vertriebsmitarbeiter
& A2A1 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

[ Wertpapier- und Depotgeschift
= vorwort (freigegeben)
=] vorwort (in Bearbeitung)
iITeiH Organisationsanweisung
ilTewI 1 Organisationsanweisung (freigegeben)

lITe\I 1 Organisationsanweisung {in Bearbeitung)
ﬂﬁmlagen ({freigegeben)

[ Ry N S ARy

4
OFOOOOOOOOY

L]

1.2 Status-Symbole von Dokumenten

Dokumente konnen unterschiedliche Status annehmen. Diese sind in der
Dokumentenutibersicht neben der Dokumentnummer zu sehen:

| »C.8 Meininvest
~C.9 VermogenF
S ¥ cot
S 2 Cco21
Sl C9.22
S c93

S 2 co4
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Es wird zwischen ,,Anderungsstatus“ und ,,Bearbeitungsstatus“ unterschieden. Der
~Anderungsstatus“ gibt an, ob im Vergleich zum vorangegangenen Update inhaltliche
Anderungen vorliegen (s. a. — Inhaltliche Anderungen). 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"
[ 4 ] bzw. ,in Uberarbeitung“ [ E ]).

Anderungsstatus

Bearbeitungsstatus

Symbol

Pfeile

(3

NEU NEU

graues Kreuz

£ gelber Stift

#4 gelbe

Sanduhr

griner Haken

griner Stift

= roter Kreis
mit Strich

Bedeutung

aktualisiertes Dokument

— enthalt mind. 1 Dokumentabschnitt mit inhaltlichen Anderungen gegeniiber dem letzten
Update

— wird das Symbol nicht angezeigt, enth&lt das Dokument keine inhaltlichen Anderungen

neues Dokument

— Dokument gab es bisher nicht

Originaldokument
— nicht editierbar

— nurin — Bearbeiteransicht sichtbar

Dokument nicht relevant
— flr die aktuell gewéahlte Geschéftspolitische Positionierung nicht relevant
— nicht editierbar

— nurin — Bearbeiteransicht sichtbar

— Dokument in diesem Status kann Gber — Dokumentenaktionen vom MOA-Bearbeiter
wieder ,in Bearbeitung“ gesetzt werden

in Bearbeitung
— editierbar

— nurin — Bearbeiteransicht sichtbar

auf Freigabe warten
muss durch einen ,MOA-Freigeber” freigegeben werden

— nurin — Bearbeiteransicht sichtbar

Freigabe erfolgt (freigegeben)
— nicht editierbar

— in — Bearbeiter- und Leseransicht sichtbar

in Uberarbeitung
— aktuell freigegebenes Dokument
— nicht editierbar

— wird zur Zeit Uberarbeitet, d. h. es existiert eine nachsthohere Version des Dokuments
mit dem Status ,in Bearbeitung*

— in —> Bearbeiter- und Leseransicht sichtbar

nicht aktuell

wurde archiviert
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Symbol Bedeutung

— nicht editierbar
— ggf. existiert neuere Version
— kann nicht in Bearbeitungsstatus zuriickgesetzt werden

— nurin — 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
Uberarbeitet wurde (redaktionell durch die Einspielung des Updates, erkennbar am
Aktualisierungsicon ( ‘& ) bzw. bankindividuell durch den MOA-Bearbeiter):

| ¢INr. ¢ |Dokument | aA | update ¢ [Stand ¢

Sachkunde und Zuverléssiakeit der Vertr?ehsmitarheiter 1 Oktober 2022 Oktober 2022
Sachkunde und Zuverldssigkeit der Vertriebsmitarbeiter 2 Oktober 2022 er

Dokument wurde redaktionell

uberarbeitet
| ¢Nr. ¢ |Dokument [ an | update : |Stand ¢
S ﬁ A22 Sachkunde und Zuverléssiakeit der Vertr?ehsmitarheiter 1 Oktober 2022 Oktober 2022
[ A2z Sachkunde und Zuverldssigkeit der Vertriebsmitarbeiter 2 Oktober 2022 Oktober 2020

Dokument wurde nicht redaktionell bearbeitet,
ggf. bankindividuell angepasst

1.4 Dokumentenaktionen

In der — Bearbeiteransicht von ,Teil 1 Organisationsanweisung® wird (je hach — Rolle) eine
Schaltflache angezeigt, in der verschiedene Dokumentenaktionen aufrufbar sind:

B Dokumentenaktionen

Die Dokumentenaktionen dienen dazu, den Status eines (oder mehrerer) Dokumente zu
andern. In Abhangigkeit von der Rolle kénnen folgende Dokumentenaktionen angezeigt
werden:

Dokumentenaktion ' Auswirkungen Aktion Einschrankung/Bedingungen
ausfuhrbar
durch...
mark. Dokumente Dokument wird in den Status ,in ,,MOA- Aktion nicht anwendbar auf
bearbeiten Bearbeitung® ( & ) gesetzt. Bearbeiter | Dokumente mit dem Status
Wenn das markierte Dokument den — ,Freigabe erfolgt*
Status ,Original® hat, wird vor der — ,in Uberarbeitung*

Anderung des Status die Original-
Version 1 archiviert und eine neue
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Dokumentenaktion ' Auswirkungen

mark. Dokumente
nicht relevant

mark. Dokumente
zur Freigabe
vormerken

mark. Dokumente
freigeben

Freigabe bei mark.

Dokumenten
aufheben

mark. Dokumente

archivieren

mark. Dokumente
wieder bearbeiten

mark. Dokumente
Uberarbeiten

Version 2 erstellt, die den Status ,in

Bearbeitung* besitzt.

Dokument wird in den Status ,nicht

relevant” (.4 ) gesetzt.

Dokument wird in den Status ,auf
Freigabe warten“ ( 24 ) gesetzt.

Es ist optional, einen ,MOA-Freigeber*

darliber zu benachrichtigen.

Dokument wird in den Status ,Freigabe

erfolgt* (I ) gesetzt.

Es ist optional, alle ,MOA-Leser"
darliber zu benachrichtigen.

Dokument wird wieder in den Status ,in

Bearbeitung” (£ ) gesetzt.

Dokument wird in den Status ,nicht
aktuell* ( @ ) gesetzt und in das Archiv

verschoben.

Dokument wird in den Status ,in

Bearbeitung® ( £ ) gesetzt und aus dem

Archiv. genommen.

Das Dokument wird in den Status ,in

Uberarbeitung” ([ ) gesetzt.

Zeitgleich wird eine neue Dokument-
Version erzeugt, die den Status ,in
Bearbeitung“ erhalt. In dieser kénnen
Uberarbeitungen vorgenommen werden.
Sobald die neue Version den Status

sfreigegeben” erhalt, wird die alte
Version (bisher Status ,in

Uberarbeitung“) automatisch archiviert
(und erhalt den entsprechenden ,nicht

aktuell“-Status).

—24 —

Aktion
ausfihrbar
durch...

,»MOA-
Bearbeiter*

,,MOA-
Bearbeiter*

,»MOA-
Freigeber

»MOA-
Freigeber

,»MOA-
Bearbeiter*

,,MOA-
Bearbeiter*

,,MOA-
Bearbeiter*

Stand: Oktober 2024

Einschrankung/Bedingungen

Hinweis: Um ,nicht relevante”
Dokumente wieder ,in
Bearbeitung“ setzen zu konnen,
missen diese aus dem — Archiv
geholt werden.

Aktion nur anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

»in Bearbeitung*

Aktion nur anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

»in Bearbeitung*

Aktion nur anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

~auf Freigabe warten®

Aktion nur anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

LFreigabe erfolgt*

Aktion nicht anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

,Originaldokument*

Aktion ist im Archiv vorhanden;

Aktion nur auf die jeweils
aktuellste Version eines
Dokuments anwendbar.

Aktion nur anwendbar auf
Dokumente mit dem Status

LFreigabe erfolgt*
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1.5 Dokument

1.5.1 Dokument 6ffnen

Notes-Dokumente koénnen via Doppelklick auf das entsprechende Dokument in der
Dokumentenibersicht gedffnet werden:

| “ A1.1 [~ Operative Wertpapierplanung 1

Hinweis: Die Dokumente 6ffnen sich in einem separaten Reiter.

15.2 Schaltflachen im Dokument

In einem Dokument koénnen je nach — Rolle und — Dokumentstatus folgende Menu-
Schaltflachen angezeigt werden:

Schaltflache Funktion

% Schlielken Schlie3t das Dokument.

[lﬁ Bearbeitungsstand archivieren Erzeugt — Versionsdokument,

[4 Dokumentaktionen ~ Den Status des Dokuments verandern.

Der Button entspricht dem — ,Dokumentenaktionen“-Button in der
— Dokumentenansicht.

[ E Dokumenthistarie Anzeige aller vergangenen Speichervorgédnge des Dokuments.

Je Speichervorgang werden angezeigt:
— Datum/Uhrzeit des Speichervorgangs,

— Name des Benutzers,

— Dokumentstatus.
=1 Weiterleiten Dokument als Notes-Mail weiterleiten.
[_J Vergleich mit Original ] Freigegebenes Dokument mit dem Originaltext (Musterinhalt)

vergleichen (s. a. — Freigegebene Dokumente prifen).

{} Altuelle Version aufrufen Offnet die aktuelle (= neueste Version) des Dokuments.

Hinweis: Nur in archivierten Dokumenten verfugbar.
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1.5.3 Aufbau

Ein Dokument besteht aus mindestens einem Dokumentabschnitt:

[ZIsE)
1. Positionierung
! 4 \
Dokumentabschnitt 1
. J
&)
2. Rechtsquellen ( )
Dokumentabschnitt 2
\ J

Anwender mit der Rolle — MOA-Bearbeiter kdnnen Dokumentabschnitte bearbeiten.
Voraussetzung ist, dass das Dokument den Status ,in Bearbeitung® (£ ) hat.

Uber einem Dokumentabschnitt konnen folgende Icons angezeigt werden:
Symbol Bedeutung
27 stift Dokument bearbeiten
Button fir MOA-Bearbeiter immer sichtbar.

Pfeile aktualisierter Dokumentabschnitt

3

Dokumentabschnitt mit inhaltlichen Anderungen gegeniiber dem letzten Update.

Wird das Symbol nicht angezeigt, enthalt der Dokumentabschnitt keine inhaltlichen
Anderungen.

Zahnrad Dokument individualisiert

£k
7h

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

Beispiel
EE -

aktualisiert +
individualisiert

aktualisiert J

Wichtig: Um Dokumentabschnitte zu bearbeiten, diese immer Uber das Dokument
aufrufen. So ist eindeutig, in welchem Kontext der Abschnitt steht, s. a.
— Organisationsanweisung bearbeiten. Ful3noten 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, miissen diese manuell korrigiert werden, s. a: FAQ —
Linkfehler: Dokumentlink funktioniert nicht mehr.

1.5.5 Bearbeitungsvermerk

1551 Bearbeitungsvermerk im Dokument

Steht am Ende eines jeden Dokuments:

Bearbeitungsvermerk:
Stand: B oaa BS
erstellt durch: Freigabe-Notes-Domino/I s ey 8 v Dl am s me s
Bearbeiter: B B N e T N S S——— 3
Status: in Bearbeitung
Dokument-Version:| 2
Speicherdatum: L Archiviert am:
giltig von: e s um owm giiltig bis:
Bearbeitungsvermerk | Erlauterung Feld editierbar
Stand — redaktioneller Stand, an dem die letzte Bearbeitung Nein
vorgenommen wurde
erstellt durch — Angabe, wer das Dokument erstellt hat und wann es erstellt Nein
wurde
— von DG Nexolution erstellte Dokumente sind mit der Freigabe-I1D
DG VERLAG signiert
— Feld wird automatisch ausgefullt
Bearbeiter — Feld enthalt die Dokumenthistorie mit allen Zeiten und Namen | Nein
der ,MOA-Bearbeiter”, die das Dokument abgespeichert haben
— Liste der ,MOA-Bearbeiter” ist auch Uber die
— Schaltflache ,Dokumenthistorie” abrufbar
— Feld wird automatisch ausgefullt
Status — - Bearbeitungsstatus des Dokuments Nein
— Feld wird automatisch ausgefullt
Dokument-Version — Versionsnummer des Dokuments Nein

— Feld wird automatisch berechnet
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Bearbeitungsvermerk | Erlauterung Feld editierbar

Speicherdatum — letztes Speicherdatum Nein

— Feld wird automatisch berechnet

Archiviert am — Datum, an dem das Dokument archiviert wurde Nein

— Feld wird automatisch berechnet

glltig von — Datum, an dem das Dokument zuletzt freigegeben wurde Nein

— Feld wird automatisch berechnet

glltig bis — Datum, an dem die Freigabe zuletzt aufgehoben wurde Nein

— Feld wird automatisch berechnet

1.5.5.2 Bearbeitungsvermerk im Dokumentabschnitt

Im — ,Inhalt anpassen“-Modus eines Dokumentabschnitts wird unter dem Texteingabefeld
der entsprechende Bearbeitungsvermerk fiir diesen Abschnitt angezeigt:

Angepasster Inhalt
Dieser Text wurde durch die Bank Gberarbeitet.

Bemerkungen zur |  Hier konnen vom Bearbeiter Notizen/Bemerk zu den
A Anpassungen eingetragen werden |

Stand: A LA F A
bearbeitet durch: L

Bearbeitungsvermerk Erlauterung Feld
editierbar

Bemerkungen zur — freies Feld zum Eintragen von Notizen/Bemerkungen bzgl. Ja

Anpassung vorgenommener Anpassungen

Stand — redaktioneller Stand, an dem die Bearbeitung vorgenommen Nein

wurde (wird automatisch ausgefilit)

bearbeitet durch — Feld enthalt die Dokumenthistorie mit allen Zeiten und Namen Nein
der ,MOA-Bearbeiter”, die das Dokument abgespeichert haben
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Bearbeitungsvermerk Erlauterung Feld
editierbar

(wird automatisch ausgefullt)

— Liste der ,MOA-Bearbeiter” ist auch tber die
— Schaltflache ,Dokumenthistorie” abrufbar
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2. Festlegung der Geschaftspolitischen Positionierung

Wertpapier-
und Depotgeschift

nach Musterorganisationsanweisung
des DBRV

pGnexolution

=/ Start
[ Wertpapier. und Depotgeschaft
>| Vorwort (ireigegeben)
=| vorwort (in Bearbeitung)
ﬂ Teil 1 Organisationsanweisung
>|Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

Wichtig: Die Datenbank enthélt die neu ausgelieferten Original-Dokumente
(Update-Datum: Oktober [Jahr]):

&g - 9, spaichem 4 D
‘ ‘ ‘ c|Nr, s |Dokumem Update Stand Dok-Version
[¥ Teil 1 isati i
w0 All ine und g
>0 ine und
s Eo q und P Oktober 20,1 Oktober 20 1
A i i C
~ A1 Vertriebsplanung
S [ A1l Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 20 Oktober 200 1
< [ A11  Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 2008 Oktober 201 1
S [ A11  Operative Wertpapierplanung 3 Oktober 20, Oktober 20 1
S B a2 f B 1 Oktober 2071 QOktober 200 1
S B a2 f B 2 Oktober 20,1 QOktober 20 1
S [ A3 Umsetzung von Vertriebsvorgaben 1 Oktober 20,1 Oktober 208 1
S [ A13  Umsstzung von Vertrisbsvorgaben 2 Oktober 2008 Oktober 20 1

Die Dokumente aus dem vorherigen Update sind im Archiv zu finden
(Update-Datum: Oktober [Vorjahr(e)]) — diese Dokumente kénnen nicht mehr bearbeitet

werden:
/# mark Dokumente wieder bearbeiten
Wertpapier- [T] ¢ Dokument Update ¢ |Stand © DokVersion
= A i i C
und Depotgeschift ~ A1 Verriebsplanung
nach Musterorganisationsanweisung @ A1 Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 20 ktober 2020 2
des DGRV © A11  Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 20 April 2022 2
@ Ald Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 201 ktober 2020 2
@ Al Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 20 ktober 2020 2
pGnexelution @ A11  Operative Wertpapierplanung 3 Oktober 20 Ktober 2020 2
5 stan @ A11  Operative Wertpapierplanung 3 Oltaber 20 ktober 2020 2
=) Wertpapier. und Depotgeschaft @ Al2 B gen 1 Oktober 20 ktober 2020 2
] Vorwort (freigegeben e A12 B \gen 1 Oktaber 208 April 2022 2
5] Vorwort (in Bearbeitung) @ Al2 B gen 2 Olktober 20 ktober 2020 2
1 Teil 1 Oraanisationsanweisuna Q Al2 B 1qen 2 Oktober 207 ktober 2021 2
. . . . . “ . .
In der Kategorie ,Teil 1 Musterorganisationsanweisung® sind alle Dokumente mit dem

Original-Status ([Z2) versehen. Sie sind nicht editierbar und kommen zum Teil in
verschiedenen Alternativen vor.

Fur die Dokumentenbearbeitung muss je nach Geschéftspolitischer Positionierung die
passende Alternative ausgewahlt werden. Dies kann Uber zwei Wege erfolgen:

— Auswahl Uber die Konfigurationsmaske (empfohlen)

— Manuelle Auswahl

Wichtig: Nach einem Update wird die Auswahl der Alternativen aus dem
vorangegangenen Update Ubernommen. Die Auswahl muss auf ggf. neu
hinzugekommene bzw. entfallene Prozesse Uberprift und gespeichert werden.

Hinweis: Eine Hilfestellung fur die Dokumentation der Geschéftspolitischen Positionierung enthalt das Dokument
,0 Allgemeine und geschéftspolitische Positionierung®. In der Spalte AA (= Arbeitsanweisung) wird angezeigt, fur
welches Dokument es Alternativen gibt:

2 Teil1 O

A1l
A1l
= A11

1808

(in

Operative Wertpapierplanung
Operative Wertpapierplanung
Operative Wertpapierplanung
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Schritt 2:
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Dokumente mit dem Status ,Original® (E ) kénnen nicht bearbeitet werden. Diese werden durch die Anwendung
der Geschéftspolitischen Positionierung auf die Dokumente in den Status ,in Bearbeitung® ( :5"' ) versetzt. Dabei
wird zeitgleich das Originaldokument in das Archiv verschoben.

Die Positionierung kann nachtraglich fur einzelne Dokumente Kkorrigiert werden, s.a. FAQ — Dokument:
Positionierung einzelner Dokumente &ndern.

2.1 Auswahl Uber die Konfigurationsmaske

Mithilfe der Konfigurationsmaske kann die Geschéftspolitische 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 bernommen. Die Auswahl muss auf ggf. neu
hinzugekommene bzw. entfallene Prozesse Uberprift und gespeichert werden.

Konfigurationsmaske aufrufen

Die Konfigurationsmaske ist in der — Bearbeiteransicht Uber die Schaltflache
»Geschaftspolitische Positionierung aufrufbar:

[ & Geachafispoitiache Positionierung |+ Positionierung speichem -/ Dok aktione

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 Uber die Checkboxen
(rechts) gewahlt werden. Es ist nicht moglich, mehr als eine Alternative zu jeder Position
auszuwahlen:

Geschaftpolitische Positionierung
zur
Organisationsanweisung
Wertpapier- und Depotgeschaft

Durch die Ki ion der a litischen Positioni in Verbi mit der Aktion "Positionierung
speichern” kdnnen Sie den Status aller nicht i D isch auf "nicht
relevant” andern.

Bitte setzen Sie hierfiir die Kontrollkastchen auf der rechten Seite der unten aufgefithrten Positionierungen
und spei Sie die K i ab. i d i Sie alle D in der Ansicht
von Teil 1 (STRG + A) und rufen die Aktion "Positionierung speichem” auf, die den Status der gewahiten
Dokumente abandert. Fir weitere Informationen beachten Sie bitte den Punkt "Festlegung der
geschaftspolitischen Positioni " in der i i

A Vertri I IVertri

Alternative 1

C Al12
C Al113
Alternative 2 Checkboxen
Alternative 3
— (225 i nd:rlzw‘:‘ S Odilrn‘:dnnnpwihd for 80

Wichtig: Bei der Auswahl einiger Alternativen werden automatisch weitere Alternativen
festgelegt, z. B. bei der Auswahl der ersten Alternative von Position A.1.1:
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C Al113

A.1.3.1 | Die Bank macht Vertriebsvorgaben. & Al131

Konfiguration speichern und schliel3en

Nachdem alle Positionen festgelegt sind, Speichern & SchlieBen wahlen und die
Konfigurationsmaske schlie3en:

Bt v da b ®
8§

g__Speichem CfSpeichwﬂ Schlieffen || Getlpdate

Geschaftpolitische Positionierung
Zur
Oraanisationsanweisuna

Wabhlen, ob die Positionierung gespeichert und angewendet werden soll:

Warnhinweis

Mochten Sie die geschaftspolitische Positionierung for alle
Dokumente dbernehmen?

Nein

Auswahl ,,Ja“: Die Positionierung wird gespeichert und anschlieend 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 geandert
werden soll, z.B. fiir 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 &ndern.

Den ausgewahlten Dokumenten wird automatisch der entsprechende Bearbeitungsstatus
zugewiesen:

e nicht relevante Alternativen werden auf den Status ,Dokument nicht relevant® (.1)
gesetzt, Originaldokumente werden automatisch in das Archiv (£ ) verschoben;
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¢ relevante Alternativen erhalten den Status ,in Bearbeitung” ( £ );

e Dokumente, die fur jede Geschéaftspolitische Positionierung relevant sind (diese
werden nicht in der Konfigurationsmaske aufgelistet!) werden auf den Status ,in
Bearbeitung® (& ) gesetzt.

e Die gewahlte Positionierung wird im zweiten Dokumentabschnitt des Dokuments
,0 Allgemeine und Geschéftspolitische Positionierung“ automatisch angepasst:

I £ 0 Aligemeine und geschaftspolitische... x

Geschaftspolitische Positionierung

A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement

Die operative Wertpaplerplanung onentlen sich am Musterprozess .Planung des Wertpapiergeschafts mit
A1A Kunden® des BVR Anlag ". Als Basis der Wertpapierplanung sind
R Vertriebsgrundsatze zu erstellen.
Die Bank macht Vertriebsvorgaben i. S. d. § 80 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 WpHG.
A12 Vertriebsvergitungen bzw. Bonuszahlungen oder Sachzuwendungen fir Wertpapierdienst- oder
e -nebendienstleistungen werden nicht gewahrt.
A13
Al14 Die Bank macht Vertriebsvorgaben.
A3

Wichtig: Im ,Inhalt anpassen“-Modus (— Musterinhalt anpassen) des entsprechenden
Dokumentabschnitts werden standardmafig immer alle Positionen angezeigt — ob sie
gewahlt wurden oder nicht (siehe auch FAQ — Dokument ,0 Allgemeine ...“ —
Positionierung ist nicht zu sehen).

Loschen Sie keine Absatze/Zeilen aus der Tabelle:

Angepasster Inhalt
Dieser Text wurde durch die Bank Uberarbeitet

'Geschaftspolitische Positionierung

A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement

Die operati iert sich am Musterprozess .Planung des Wertpapiergeschafts mit
A Kunden® des BVR Arbeitskreises Anlageberatung”. Als Basis der Wertpapierplanung sind
ALl Vertnebsgrundsatze zu erstellen.

Die Bank macht Vertriebsvorgaben i. $. d. § 80 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 YWpHG.

Die operati iert sich am Musterprozess .Planung des Wertpapiergeschafts mit
A Kunden® des BVR Arbeitskreises ,Anlageheralung Als Basis der Wertpapierplanung sind
AL Vennebsgrundsatze zu erstellen

Die Bank macht keine Vertriebsvorgaben i. S. d. § 80 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 WpHG.

Die Bank fihrt keine operative Wertpapierpl (insb di perative Planung, Plan-Ist-Vergleich)
Ald durch. " N

Dokumente bearbeiten

Die Dokumente wurden automatisch in die Kategorie ,Organisationsanweisung“ geschoben:
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“Nr. - Dokument AA

Iv Teil 1 Oraanisationsanweisunﬂ I

Hinweis: Die Kategorie ,Teil 1 Musterorganisationsanweisung” wird nicht mehr angezeigt.

Anhand des Status-Symbols (& ) erkennt der ,MOA-Bearbeiter die zu bearbeitenden
Dokumente (— Organisationsanweisung bearbeiten):

ZRh11

XN W %

IXE WK
S Z2R1.2
smEh12
S 213

Hinweis: Wie Sie die automatisch zugewiesenen Statuséanderungen anhand der Geschaftspolitischen
Positionierung in den Dokumenten riickgédngig machen bzw. abandern, kdnnen Sie unter FAQ — Dokument:
Positionierung einzelner Dokumente &ndern nachlesen.
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2.2 Manuelle Auswabhl

In der — Bearbeiteransicht werden in der Kategorie ,Teil 1 Musterorganisationsanweisung*
alle Original-Dokumente (53 ) angezeigt.

In der Spalte AA (= Arbeitsanweisung) wird angezeigt, fur welches Dokument es Alternativen
gibt:

AA Update Stand Dok-Version
4 '
| ~A.1 Vertriebsplanung p— .
é Al Operat?ve Wertpap?erplanung 1 = Altelrnatlve n 1-3 1
———rTT : zuTeilprozess ATT 1

Relevante Dokumente sowie notwendige Alternativen auswahlen

Wahlen Sie die relevanten Dokumente sowie ggf. die notwendigen Alternativen aus
(Hékchen setzen):

r Teil 1 Musterorganisationsanweisung

Status ,,in Bearbeitung“ zuweisen

Weisen Sie den ausgewahlten Dokumenten Uber die Schaltflache ,,Dokumentenaktionen
den Status ,mark. Dokumente bearbeiten“ zu:

| £ 1 Dokumentenaktionen ~
mark. Dokumente tberarbeiten
| mark. Dokumente zur Freigabe vormerken L
l mark. Dokumente freigeben —

Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben
‘ mark. Dokumente archivieren

vl mark. Dokumente nicht relevant

Die markierten Dokumente haben nun den Status ,in Bearbeitung” ( & ).
Nicht relevante Dokumente definieren

Wahlen 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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Schritt4: Dokumente bearbeiten

Die Dokumente wurden automatisch in die Kategorie ,Teil 1 Organisationsanweisung®
geschoben:

I- Teil 1 Oraanisatiunsanweisunﬁ I

Anhand des Bearbeitungs-Status ( £ ) erkennt der ,MOA-Bearbeiter* die zu bearbeitenden
Dokumente (— Organisationsanweisung bearbeiten):

X
(X

(RN

.
| X

S
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3. Organisationsanweisung bearbeiten

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfiigung gestellten — Video-Tutorial.

Wenn ein Dokument im Status ,in Bearbeitung® (£ ) ist, kbnnen die — Dokumentabschnitte
bearbeitet werden.

Wichtig: Es wird empfohlen die Dokumentabschnitte fir die Bearbeitung Uber das
Dokument aufzurufen. Somit ist eindeutig, in welchem Kontext der Abschnitt steht.

Hinweis: Dokumentabschnitte kénnen auch Uber die — Gliederungsansicht ,Dokumentabschnitte” aufgerufen

werden.

3.1 Inhaltliche Anderungen gegeniiber dem vorherigen Update

Im Vorwort steht eine Liste der Anderungen und der eingearbeiteten gesetzlichen
Rahmenbedingungen.

Dokumente, in denen sich Anderungen ergeben haben ( G ) bzw. neue Dokumente ( e )
sind in der - Dokumentenansicht gekennzeichnet.

Alle textlichen Anderungen, die sich seit dem Update des Vorjahres in einem
Dokumentabschnitt ergeben haben, sind in roter Schriftfarbe ausgezeichnet, geldschte
Textstellen sind zudem durchgestrichen:

3. Anweisung

Zustandig Kurzbezeichnung Anweisung Verkniipfung Systembeschrei-
um bung
Kompendium/ Formulare
Anlagen

Leiter Grundsatze zur Essipd Crundsatzazur B.2 Komp.

Marktbereich/ Kundenein- Kundenainstufungzu-arstellanund

Funktions- stufung aplassbezogenzyubarprifan Die

trager Positionierung unter B.2 Nr. 1 sowie

die nachstehenden Regelungen
bilden die Grundsatze zur
Kundeneinstufung

Berater Kunden- Der Kunde ist unter Beriicksichtigung | B.2 Komp.
kategorisierung der gesetzlich festgelegten Kriterien
als Privatkunde, professionelier
Kunde oder als geeignete
Gegenpartei einzustufen.

Der professionelle Kunde istam
Anfang der Kundenbeziehung darauf

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 heif3t, die
Aktualisierungen aus dem Update sind im Dokument vorerst nicht sichtbar!
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung)

Beispiel

Vorschauansicht im Dokument (individualisiert + aktualisiert 2| S i ):

CEE -

3. Anweisung

individualiert + aktualisiert

Stand: Oktober 2024

B S

AR L T e DR
*_ ---Ilq o

-I.l-l --. I.‘I- .I

Vorschau im Dokument ents pricht dem

Stand aus dem Vorjahr

Zustandig Kurzbezeichnun
g
m/Anlagen
Markt Eréffnung eines Depoteréffnung/Bevelimachtigungen E.1 Komp. Depoteréffnungs-
Depots nur in den bereitgesteliten antrag
DV-Systemen und systemsaitig
vorgegebenen Vordrucken

Ansicht Dokumentabschnitt im Modus ,Anpassungen bearbeiten®:

(Stand aus dem Vorjahr)

Angepasster Inhalt

Musterinhalt
(aktueller Stand)

Berater Starterpket Bavor sine VWerpaplerdienstestng | 8.3 Kamp i
“nebsrdenstieistung ecbeactt
@0 Veriag hiergber gesc
wird, st G Kuncen ein Stanerpsket
21 Verfugung 2u steten. Dar
Basisinformascnen (Lekiire
weters Aniageentscheingen) fst
Gem Kuncen zu nennen
unvmitiear nach
Ausnanaigung des Starterpakets
orste ngsgescnat
iossen soll mossen
Gem Kunden cie m Bick suf Geses.
Gescnan erfordertc!
anhanc des Starterpakets vor
Apschiuss des Geschafts manaik!
wergen
Berster BASKemp | Muster

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

st dem Kunden gg!. eme Ex-ante-Kosten-
-ante-Kostenriomation

information
Versbinformaten ber die (sbrutbar Cber

2ur Vertugung 2u stelen SVR-Extranet)
1

Dokumentabschnitts vorzunehmen ist, s. a. — Angepassten Inhalt bearbeiten.
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung)  Stand: Oktober 2024

3.2 Dokumentabschnitt bearbeiten

Jeder Dokumentabschnitt kann mit Klick auf den Bearbeiten-Button (|2 ) im Dokument
individuell angepasst werden:

Je nachdem, ob eine Aktualisierung ( = ) in einem Dokumentabschnitt vorliegt oder nicht,
bitte wie folgt vorgehen:

angezeigte Icons am  Bedeutung fir MOA-Bearbeiter Weiter mit ...
Dokumentabschnitt

d? Inhalt wurde nicht individualisiert nachsten Dokumentabschnitt prifen

— Inhalt wurde nicht aktualisiert

ﬁ - — aktualisierter Inhalt — Musterinhalt anpassen

— Inhalt muss angepasst werden

2] & — individualisierter Inhalt gof. — Angepassten Inhalt bearbeiten

— Inhalt muss nur angepasst werden, wenn es
bspw. personelle Anderungen gegeben hat
und Namen von Funktionstragern
aktualisiert werden missen

ﬁ LR — aktualisierter Inhalt — Angepassten Inhalt bearbeiten

— angepasster Inhalt

— Inhalt muss angepasst werden

Hinweis: Eine Ubersicht, welche Dokumentabschnitte zwingend bearbeitet und welche Dokumentabschnitte
zumindest geprift werden mussen, bieten die — Gliederungsansichten ,Dokumentabschnitte”.
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Bedienungsanleitung fiir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung) Stand: Oktober 2024

3.2.1 Aufbau

In der Originalfassung setzen sich Dokumentabschnitte aus einer Kopfzeile und dem
Musterinhalt zusammen:

Dokument und Paosition

Teil 1 Organisationsanweisung
A Vertriebsplanung/Vertri
A1 Vertriet g

A.1.1 Operative Wertpapierplan

G Kopfzeile

Musterinhalt

In dieser Form wurde der Inhatt dieses Abschnites ausgeliefert

Positionierung

ie operative Wertpapierplanung orientiert sich am Musterprozess _Planung des
unden® des BVR-Arbeitskreises JAnlageberatung®. Als Basis der Wertpapierplan

u erstellen. Musterinhalt

ie Bank macht keine Vertriebsvorgaben i. 5. d. § 80 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 WpHG.

Hinweis: Wurde die Anpassung des Musterinhalts zurlickgenommen, wird der Dokumentabschnitt wieder in die
Originalfassung Uberfuhrt (vgl. = Anpassung zuriicknehmen).

Angepasste Dokumentabschnitte weisen zuséatzlich das Feld ,Angepasster Inhalt‘ auf:

Teil 1 Organisationsanweisung
A Vertriebsplanung/Vertriek
A1 Vertriebsplanung

A1.2 Vertriebsvergiitt B

020 Kopfzeile

Musterinhalt

In dieser Form wurde der Inhalt disses Abschnittes ausgelisfert

E. Rechtsquellen

WpHG DelVO (EU) InstitutsVergy MaComp
2017/565
§63 Abs. 3 Art. 27 § 1011 Abs. 1 BT 8
§ 80 Abs. 1
Satz 2 Nr. 2 N
Musterinhalt
§ 81 Abs. 1
Satz 2Nr. 2, 3
[Update: [ == =
Angepasster Inhalt
Dieser Text wurde durch die Bank Gberarbeitet.
I. Rechtsquellen
WpHG DelVO (EU) InstitutsVergh MaComp
2017/565
§ 63 Abs. 3 Art. 27 §10 Abs. 1 BT 8
§ 80 Abs_ 1 )
Satz 2 Nr. 2
o Angepasster Inhalt
Satz 2Nr. 2, 3 y
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3.21.1

Buttons (Dokumentabschnitt)

Nach dem Offnen eines Dokumentabschnitts stehen je nachdem, ob dieser bereits
bearbeitet wurde oder nicht, folgende Buttons zur Verfugung:

Ausgangspunkt

Musterinhalt wurde nicht

bearbeitet bzw.

Anpassungen wurden
zurlickgenommen

Musterinhalt wurde
angepasst

Bearbeitungsmodus ist
geoffnet

verfugbare Buttons

% Schlieen

= Drucken
|- Inhalt anpassen

<% Dokument dffnen

=] zurick

™ weiter

i SchlieZen

= Drucken

[ Anpassungen bearbeiten

= Anpassung zuriicknehmen

<% Dokument dffnen

=7 zuriick

= weiter

% Schlieen

2~ Speichern

" Speichern & éffnen

—41 —

Funktion

schlie3t den Dokumentabschnitt

MOA-Bearbeiter gelangt zuriick zu
— Dokumentenansicht

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden

— Musterinhalt anpassen

schlie3t den Dokumentabschnitt

offnet das betreffende Dokument

6ffnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments

offnet ndchsten Dokumentabschnitt des
Dokuments

schlie3t den Dokumentabschnitt

MOA-Bearbeiter gelangt zurlick zu
— Dokumentenansicht

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden

— Angepassten Inhalt bearbeiten

I6scht die Anpassungen und setzt den Inhalt
zurtick auf — Musterinhalt

schlie3t den Dokumentabschnitt

offnet das betreffende Dokument

offnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments

offnet ndchsten Dokumentabschnitt des
Dokuments

schlie3t den Dokumentabschnitt

MOA-Bearbeiter gelangt zuriick zu
Dokumentenansicht

speichert die Anpassungen im
Dokumentabschnitt

speichert die Anpassungen im
Dokumentabschnitt

offnet das betreffende Dokument



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

Ausgangspunkt verfligbare Buttons Funktion
<7 zuriick — 0Offnet vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments

— schlie3t den Bearbeitungsmodus

[ weiter — Offnet nachsten Dokumentabschnitt des
Dokuments

— schlie3t den Bearbeitungsmodus
& Drucken — Dokumentabschnitt kann gedruckt werden

% Anpassung zuriicknehmen  _  |5scht die Anpassungen und setzt den Inhalt
zurtick auf — Musterinhalt

| rot -> schwarz — farbt roten Text im angepassten Inhalt
automatisch schwarz

— l6scht 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 kénnen Notizen/Anmerkungen fiir diesen Abschnitt hinterlegt werden:

Kommentar: " Kommentar zum Dokumentabschnit’d K

3.2.1.3 Ansicht ,,Musterinhalt®

Der Musterinhalt ist der Originaltext. Er ist nicht editierbar. Sofern es inhaltliche
Anderungen 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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Musterinhalt
In dieser Form wurde der Inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert

IlUpdate: da BE

3.214 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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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

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

3.2.2  Musterinhalt anpassen

Um die Anderungsmarkierungen aus dem Text zu ibernehmen/entfernen und/oder
Bankindividuelle Anpassungen vorzunehmen, bitte wie folgt vorgehen:

Klick auf Button ,Inhalt anpassen®:

=5 Schliefen Update resel = Inhalt anr\-.passen =7 zurick > weiter (5 Drucken i Dokument éffnen

v

Dokument und Position

Teil: Teil 1 Organisationsanweisung

Kapitel: 0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
Hauptprozess: 0 Allgemeine und geschiaftspolitische Positionierung
Teilprozess:

Unterprozess:
Position: 005
Kommentar:

Musterinhalt
In dieser Form wurde der Inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert

Werantwortlich fir die Aktualitat und ggf. notwendige Anpassung der Organisationsanweisung ist /Funktionstrager/

Musterinhalt Gbernehmen durch Klick auf ,Ja“:

FRAGE

6 ‘Wollen Sie den vorgegebenen Text als Viarlage dbernehmen?

e Nein
e

Entscheiden, wie die Anderungsmarkierungen aus dem Musterinhalt (ibernommen werden
sollen:

Auswabhl Ergebnis
Keine ~ Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt wird
r Durchgestrichenen geldschten Text schwarz
—  rot-markierterund-durchgestrichener-Text
aus Musterinhalt wird geléscht
Rote Farbe bei = Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt
neuem Text r Durchgestrichenen geléschten Text rot markiert
Durchgestrichenen | - Rote Farbe bei neuem Text —  rot-markierter+durchgestrichener Text aus
geloschten Text  Durchgestrichenen geléschten Text Musterinhalt bleibt rot markiert +
durchgestrichen
Alles ~ Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt
# Durchgestrichenen geldschten Text rot markiert

— rot-markierer+durchgestrichener Text aus

Musterinhalt bleibt rot markiert +
durchgestrichen

— 44 —
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Seht 4 per Bearbeitungsmodus 6ffnet sich:

Bitte hier NICHT Bearbaiten

i Schheen f Speichem .’ Speichem & Dokument ofien < zurick - weder % Drucken > Anpassung zuricknehmen ‘ 3 n |»
Tell Do ot und Position
a
1 Vertiobeslenvey bas Bestollury Compia
At Erfullung 2 artris
B Kopfzeile ot o Musterinhalt
P
pepassies inh
1. Pesitionierun; g
P erung
B — [ Angepasster Inhalt ]

Unter ,,Angepasster Inhalt“ (links) steht der Vorlagentext (Musterinhalt) in einem
bearbeitbaren Feld zur Verfiigung. Die Anderungsmarkierungen werden je nach Auswahl
von Schritt 3 (nicht) angezeigt:

>

Angepasster Inhait
Des e

o st wishe drch e Bark cberarbered
3. Anweisung

Je nach Art der erbrachten Dienstieistung sind unterschiediche Regularien z beachten. die in jeweds eigenen
P rgestelit werden, Hierbei gen 2 beachten

rechtzettig vor ene

B igung Diese bestent fur ale
Wertpapier(neben)dienstleistungen unseres Hauses. Das heif, sie besteht sowohlim beratungsfreien Geschaft als
auch im Falle ener Anlageberatung und bei der Erbrngung der Finanzoortioloverwaitung |

Im Falle der Aniageberatung bedeutet dies. dass dem Kunden die Ex-ante-Kosteninformation in Bezug auf alle
Finanznstrumente. 2u denen er beraten wurde spatestens vor dem Abschiuss der Anlageberatung ur Verfugung v
stellen st Dies git unabhangg davon. ob sich der Kunde anschéellend zum Kauf oder Verkauf aer ihm empfohienen |

Produkte entscheidet | |

Eine der ene
Femkommunikationskanale (z. B. Telefon) erteit wird, st nur unter engen Voraussetzungen mogich.
P beieds n Ge

Verfugung. und zwar fur jede emplohiene Anlage  Ausnahmen beslehen nur urter bestmmien Vorausselzungen bei
der Vermutung & e UreonDepot.

Fr die Erstellung der Ex-ante-Kosteninformation in Bezug auf die einzeine Order nutzt die Bank den fur das Depot 8
bzw, den far das UnionDepot-Ordergeschaft ersteten Ex-ante-Kostenrechner.

Autrage sind Kunden /bzw. wahrend der telefonischen Ordererteikng/
direkt im DV-S erfassen, Vor der Freigabe sind die
‘wiederholen. Die Kenntnis icht far eigene :

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

schritt 5: — Bankindividuelle Anpassungen vornehmen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

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

3.2.3  Angepassten Inhalt bearbeiten

Hinweis: Individualisierte Dokumentabschnitte sind mit einem entsprechenden Icon ({ﬁ%) im Dokument
gekennzeichnet. Zudem sind angepasste Dokumentabschnitte daran erkennbar, dass nach dem Offnen des
Dokumentabschnitts statt dem ,Inhalt anpassen“-Button die beiden Buttons ,Anpassungen bearbeiten“ sowie
L+Anpassungen zurlicknehmen* in der Mentleiste angezeigt werden (s. a. — Buttons).

Klick auf den Button ,Anpassungen bearbeiten®:

|| Anpassungen %mei(en

Der Bearbeitungsmodus 6ffnet sich:

TR -Aase x irsinan

Musterinhal t SR

(Wt
o susschiedich in Deutschiand
rbeschrioat
enbommensieuarpticniy

Mindestbetrage:
Mindestens 25,00 EUR monatiche

Ausiagerungs- Angemessene Angemessene Steverung der it der Ausiagerungs- Angemessere Angemessens Steverung cer mi der
management Stevenung und Ausiagerung verundenen Risiken und maragement Steverung und Ausiagerung verdundenen Risen und
o
Uoerwachung der | ausgelagertan AKteaten und
Prozesse.
entaprechend AT 9
MaRosk
Comprance Zieimarkoeiniion | Late: \WP-Gaschaf Gbememmt c8iKomp
Abstemung mt Compliance de rager!

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 geringfugig im Vergleich zu den individuell angepassten Stellen:

— weiter bei Schritt 4
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3.2.3.1 Aktualisierungen manuell Gbernehmen

schritt4:  Ggf. im ,Angepassten Inhalt die Anderungsmarkierungen mit Klick auf den Button
,rot -> schwarz® aus dem letzten Update anpassen lassen:

Bitte hier Bearbeiten |

o3 SchlieBen & Speichern < Speichem & dffnen <] zuriick ™ weiter (=) Drucken  <2¢ Anp. zuriicknehmen |27 rot > schwarz h Druc
Dokument und Position
Teil: Teil 1 Organisationsanweisung Teil:
Kapitel: 0 Allg ine und geschaftspolitische Positionierung Kapitel:
Hauptprozess: 0 Allg ine und geschaftspolitische Positionierung Hauptpn
Teilprozess: Teilproz
Unterprozess: Unterprc
Kommentar: ™ Komme:
A Inhal Musterinl
ngepasster Inhalt .
Dieser Text wurde durch die Bank Uberarbeitet. In dieser Fo

e roter Text wird schwarz gefarbt
e roter + durchgestrichener Text wird geldscht

Schritt 5:  Rot markierten Text aus dem Musterinhalt (rechtes Fenster) markieren:
I

|' i1 SchiieBen | Update reset] . Bearbeiten| = Drucken |

e Angabe einer gilitigen
E-Mail-Adresse,

& US-amerikanische Staatsbiirger
werden wegen des
US-Steuergesetzes (FATCA)
grundsitzlich nicht akzeptiert,

« Einstutung als Privatkunde
i.s.d

‘Wertpapierhandelsgesetzes
(WpHG),

 ausschiieBlich in Deutschiand
steuerpflichtig-unbeschrankt
elnkemmensteuerpflichtio.

Mindestbetrige:

Mindestens 25,00 EUR monatiiche
Sparrate und/oder mindestens
500,00 EUR Einmalbetrag. Eine
Unterschreitung des anfanglichen
Mindestanlagebetrags bzw. der
Sparrate Ist nicht mglich,

IFPY i i FPV- im i C.8.1 Komp.
tréger/ Leiter WP-Geschaf Ubernimmt in

Gompliance! Abstimmung mit Gompliance die

Leiter WP- Uberpriifung der

Geschaf/ Zieimarktbestimmung/ -festiegung, die

durch Union Investment vorgenommen
wurde.

Schritt6:  Kopierten Text in ,Angepassten Inhalt® (linkes Fenster) einfligen:

Schieflen + Speichem | . Speichern & Schiiefien | { Bearbeiten - Drucken - Anpassung zuricknehmen - Dokument 8ffnen Schlielien | Update reset| 7 Bearbesten|  Drucken

schritt 7:  Sofern die Anderungsmarkierung (roter Text) nicht sichtbar sein soll, den eingefiigten Text
markieren und schwarz einfarben:
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Schritt 8:

Schritt 9:

Schritt 10:

Schritt 11:

Schritt 12:

Schritt 13:

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

Rot RGB:2355 0 0

Speichern.

Die im Musterinhalt rot-markierten + durchgestrichenen Textstellen im ,Angepassten
Inhalt” (linkes Fenster) l6schen bzw. rot + durchgestrichen auszeichnen:

« ausschliettlich in Deutschland - * ausschiietlich in Deutschland
unbeschrénkt steuerpflichtig unbeschrankt
einkommensteuerpflichtig. einkommensteuerpflichtig.

Speichern.

Ggf. neu hinzugekommene zu individualisierende Stellen (roter Text, gelb hinterlegt)
individualisieren: — Bankindividuelle Anpassungen vornehmen.

~Speichern & 6ffnen® wahlen:

Bitte hier Bearbeiten | Bitte hier NICI

53 SchlieBen 4~ Speichern | <’ Speichem & &ffnen | <1 zuriick [ weiter =) Drucken <=2 Anp. zuriicknehmen || rot -» schwarz . SchlieBen L
I ~
Vorstand Gene® igung des | For die Genehmigung des
Wargitungs- Vergitungssystems ist die Vorstand
[ Systems Geschafsleitung zustandip. 7]

Anderungen prifen und den nachsten zu bearbeitenden Dokumentabschnitt 6ffnen.
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Schritt 14:

Schritt 15:

Schritt 16:

Schritt 17:

Schritt 18:

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

3.2.3.2 Aktualisierungen nicht manuell tbernehmen

Um die bisher vorgenommenen Anpassungen zu protokollieren, den aktuellen Stand vom
angepassten Inhalt drucken (PDF erstellen):

Bitte hier Bearbeiten |

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 zuricknehmen® den angepassten Inhalt auf die
Originalfassung zurlicksetzen:

Bitte hier Bearbeiten |

= Anpassung zurixch

Ly

Hinweis: Uber den Button ,Anpassung zuriicknehmen* wird der Dokumentabschnitt wieder in seine
— Originalfassung zuriickgesetzt. Alle Bankindividuellen Anpassungen gehen bei dieser Funktion verloren.

Pup-Up-Fenster mit ,Ja“ bestatigen:

FRAGE

0 Machten Sie |hre Anpassungen wirklich zuricknehmen?

Klick auf Button ,Inhalt anpassen*:

" Inhalt * ssen

Musterinhalt tbernehmen (Klick auf ,Ja“):

FRAGE

Dieser Dokumentabschnitt wurde bereits einmal angepasst.
Soll diese Anpassung durch den vorgegebenen Text ersetzt
werden?
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Schritt 19:

Schritt 20:

Schritt 21:

Schritt 22:

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

Entscheiden, wie die Anderungsmarkierungen aus dem Musterinhalt ibernommen werden
sollen:
Auswabhl Ergebnis
Keine ~ Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt wird
r Durchgestrichenen geldschten Text schwarz
— rot-markierter-und-durchgestrichener-Text
aus Musterinhalt wird geléscht
Rote Farbe bei % Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt
neuem Text r Durchgestrichenen geléschten Text rot markiert
Durchgestrichenen | - Rgte Farbe bei neuem Text —  rot-markierter + durchgestrichener Text aus
geléschten Text # Durchgestrichenen geléschten Text Musterinhalt bleibt rot markiert +
durchgestrichen
Alles ~ Rote Farbe bei neuem Text — rot-markierter Text aus Musterinhalt bleibt
# Durchgestrichenen geldschten Text rot markiert
— rot-markierter+durchgestrichener Text aus
Musterinhalt bleibt rot markiert +
durchgestrichen
Der Bearbeitungsmodus 6ffnet sich:

Angepasster Inhalt

Musterinhalt

3. Anweisung I Geses Form ware o ot eses s el
— —— 3. Anwelsung
Necrbs- Vorgabe cer Ziehunden tr e Ca1 Komp Astogsn
steverung’ Disigruppen L’W‘*M Nernebs- Vorgabe cer Dekunden fir die €1 Komp,
Beschroitung einfugen. Z 8 — Zuigruppen e i

Unter ,,Angepasster Inhalt“ (links) steht der Vorlagentext (Musterinhalt) in einem
bearbeitbaren Feld zur Verfiigung. Die Anderungsmarkierungen werden je nach Auswahl
von Schritt 19 (nicht) angezeigt:

Bite hies Bearbeiten |

Angepasster Inhait
Oreses Te e curch e Back orarben
3. Anwsisung

Je nach Art der erbrachien Dienstieistung sind unterschiediche Regularien zu beachlen, die in jeweils eigenen
Hierbel sind die beachten

Dem Kunden ist ener eine
Ex-ante-Kasteninformation 2ur Verluqung zu steben, | Diese Kosteninformationspficht bestent fr alle

Weripapies(nebenidienstieistungen unseres Hauses. Das hei, sie besteht sowoh im beratungsfreien Geschaft als
ach im Fae emer Aniageberalung urd bei der Erbrigung der Finanzportioioverwaltung |

Im Falle der Anlageberatung bedeutet dies. dass dem Kunden die Ex-ante-Kosterinformation in Bazug auf abe
Finanzinstrumente, 2u denen e beralen wurde, SpHesiens vor dem AbSchiuss der Anlageberating zur Verfigung 2u
stellen st. Dies git unabhangig davon, ob sich der Kunde anschiieiend zum Kau oder Vierkauf aller m empfahienen

Hinweis: Die gelbe Hinterlegung fir 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 missen.
Diese sind gelb hinterlegt.

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

Wichtig: Bankindividuelle Anpassungen mussen vor der endgultigen Verdffentlichung
vorgenommen werden.

Schritt 1:  Gelb hinterlegte Textpassage individualisieren:

:
Kompetenzirager Information iiber den | Die Information iiber den Umgang mit Template 3 /Kompetenzirager/ Information Uber den
Frau Meier Umgang mit Nachhaltigkgitsrisiken und den (vgl. BVR- Umgang mit

Nachhaltigkeits- ichtigsten igen 1gen Rundschreiben Nachhaltigkeits-
risiken und den auf Nachhaltigkeitsfaktoren fur $2102036 vom Flafkan ¥nd cien
wichtigsten Finanzmarktteilnehmer gemank 26.02.2021) wichtigsten
nachteiligen Offenlegungsverordnung Ist in stark nachteiligen
Auswirkungen auf werkiirzter Fassung zu erstellen, aktuell Auswirkungen auf
Nachhaltigkeits- 2u halten sowle auf der Homepage zu zakf:!rfz‘ltgfelts—
T:w:frﬁ;ur;t- verafientichen Finanzmarkt-
[N —— teilnehmer aeman

Schwarz RGB:0 0 0

Kompetenztréger
Frau Meier

Schritt 3:  In der Mentleiste den gelben Markierstift £ - wahlen.

Schritt4:  Gelb hinterlegte Textpassage von hinten nach vorn/von rechts nach links mit dem
Markierstift demarkieren:

Kom Information ber den | Die Information Gber den Umgang mit Template 3
FrauXgier Umgang mit Naghhalfigksitsrisiken und den (vgl. BVR-
MNachhaltigkeits- wichtigsten nachteiligen Auswirkungen Rundschreiben
fisiken und den auf Nachhaltigkeitsfaktoren fir $2102036 vom
wichtigsten Finanzmarktteilnehmer geman 26.02.2021)
nachteiligen Offenlegungsverordnung ist in stark
Auswirkungen auf verklrzter Fassung zu erstellen, aktuell
Nachhaltigkeits- 2zu halten sowie auf der Homepage zu
?'ﬂ?@ fu‘r‘ verdffentlichen.

Schritt 5:  Erneut das Markierstiftsymbol in der Menuleiste wahlen, um den Markierstift zu deaktivieren.

Hinweis: Wie Sie Textstellen wieder gelb hinterlegen, lesen Sie unter FAQ — Dokumentabschnitt: Textstellen
gelb hinterlegen.
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Schritt 6:

Schritt 7:

Schritt 8:

Schritt 9:
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Speichern.

~opeichern & 6ffnen” wahlen:

Bitte hier Bearbeiten | I

%3 Schliefen & Speichem = < Speichem & tffnen | <7 zurick ™ weiter (=) Drucken  <¢ Anp. zuricknehmen 54 rot > schwarz

| ~
Yorstand Genef gungdes | Firdie Genehmigung des
Vergitungs- vergltungssystems ist die
{"systems Geschafisleitung mstﬁnd\g.

Anderungen priifen und den nachsten zu bearbeitenden Dokumentabschnitt 6ffnen.

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

— Dokumente zur Freigabe vormerken.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:
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4. Eigene Dokumente hinzufigen (Bankindividuelle Dokumente)

In der Dokumentenansicht ,Bankindividuelle Dokumente“ kbnnen eigene
Bankindividuelle Anlagen der Organisationsanweisung hinzugefiigt werden.

Hinweis: Bankindividuelle Anlagen aus dem Update 2020 missen in ein ,Bankindividuelles Dokument®
Uberfuhrt werden: FAQ — Bankindividuelle Dokumente.

Dokument erzeugen Uber Mentpunkt ,Erstellen” > ,Bankindividuelles Dokument:

Datei Bearbeiten Ansicht] Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfg

Offnen~- & @ Mail b

Bankindividuelles Diokument
Abonnement:

Agent
Ordner...
Ansicht...
Lesezeichen...

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

Bankindividuelle Dokumente Nr. + Uberschift der
Nr..  "Uberschrift in Gliederungsebene 1, <= Gliederungsebene
Nr. Uberschrift in Gliederungsebene 2

Nr. Uberschrift in Gliederungsebene 3

‘Dokumenttitel. g Dokumenttitel

cankKindiviguelier inhalt

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

aktiv wahlbar. Nach Eingabe der 2. Gliederungsnummer aus dem Feld herausklicken, um das zugehorige
Uberschrift-Feld zu aktivieren.

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

~Speichern wahlen:

) Spe'ﬁrn

Bankindividuelle Dokumente

A, Individuelle Dokumente zu Vertriebsmanagement.
A.3.  Vertriebsbeauftragte(r).

Nr.. Uberschrift in Gliederungsebene 3

Hinweise fiir Mitarbeiter|

eller Inha
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Schritt4: Speichern bestéatigen:

Warnhinweis

0 Mdéchten Sie das Dokument mit Anderungen abspeichern?

Nein

Schritt5: Das Dokument wird automatisch in den Bearbeitungsstatus gesetzt und kann direkt
bearbeitet oder geschlossen werden.

Das Dokument ist Uber die Gliederungsansicht ,,Bankindividuelle Dokumente“ aufrufbar:

|/ Dokumentenaktionen

| - Dokument
Ak
= A Individuelle Dokumente zu Vern'iebsmanagemem

[ > A.3 Vertriebsbeauftragte(r)
“ Hinweise fur Mitarbeiter %

|| =l Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung) |

Schritt6:  Nach Fertigstellung der Bearbeitung, — Dokumente zur Freigabe vormerken.
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5. Ubersicht Dokumentabschnitte

Im Gliederungspunkt ,Dokumentabschnitte” kénnen Dokumentabschnitte direkt aufgerufen
und bearbeitet werden:

12l Dokumentabschnitte
2| Update
2| Individualisiert
2l Alle

Update: Zeigt nur individualisierte Dokumentabschnitte, die aktualisiert wurden. Diese
Dokumentabschnitte miissen durch den MOA-Bearbeiter bearbeitet werden.

Individualisiert: Zeigt alle individualisierten Dokumentabschnitte, unabhéngig vom
Aktualisierungsstatus. Diese Dokumentabschnitte missen durch den MOA-Bearbeiter auf
die Aktualitat der Bankindividuellen Anpassungen geprift werden.

Alle:  Zeigt alle Dokumentabschnitte, unabhangig 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 FulRnote.

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 Erganzungslieferung (Update) der MOA der Dokumentabschnitt gehort,
Feld wird automatisch ausgefllt.

Kommentar Zeigt - Kommentar des Dokumentabschnitts.

—B5 —



Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Schritt 5:
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6. Freigabe-Workflow

Wichtig: Eine umfassende Ubersicht zur Anwendung und zur Erstellung der
Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

Nach der Bearbeitung eines Dokuments muss dieses Uber den Freigabe-Workflow
freigegeben werden, damit das Dokument fir MOA-Leser abrufbar wird.

Wichtig: Fur 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.

Uber den Button — Dokumentenaktionen ,mark. Dokumente zur Freigabe vormerken*:

QﬁGuchiﬁspoliﬁscho Positionierung s Positionierung speichern || Dokumentenaktionen ~
Nr. Dokument mark. Dokumente bearbeiten
mark. Dokumente iberarbeiten
mark. Dokumente zur Freigabe vormerken
mark. Dokumente freigeben

Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben

mark. Dokumente archivieren

v mark. Dokumente nicht relevant

v

Auswahl bestétigen:

Warnhinweis

Machten Sie alle markierten Dokumente fiir die Freigabe
vormerken?

Entscheidung treffen, ob ,MOA-Freigeber” per E-Mail informiert werden soll, dass
Dokumente auf Freigabe warten:

Warnhinweis

0 Méchten Sie einen Freigeber per Mail informieren?

Bei ,Ja“: Liste aller ,MOA-Freigeber” wird angezeigt: ,MOA-Freigeber auswahlen.

Hinweis: Je Freigabe-Aktion kann nur ein ,MOA-Freigeber“ ausgewahlt werden.

Dokument erhalt/Dokumente erhalten automatisch den Status ,auf Freigabe warten” ( 24 ).
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6.2 Dokumente freigeben
Der ,,MOA-Freigeber®“ muss Dokumente wie folgt freigeben:

Schritt 1:  Freizugebendes Dokument/Freizugebende Dokumente ( ¢4 ) in der — Dokumentenansicht
markieren.

Schritt2:  Uber den Button — Dokumentenaktionen ,mark. Dokumente freigeben*:

¢ Geschafispolitische Positicnierung  *: Positionierung speick - D i Dl
mark. Dokumente bearbeiten

mark. Dokumente (berarbeiten

I mark. Dokumente freigeben N I
Freigabe bei mark. Dokumenten al/%ben

mark. Dokumente archivieren

mark. Dokumente nicht relevant

.| S ® BA1  Depoterdfinung Depot B (Filiale) Oktober 2021 Oktober 2021 2

Schritt 3: Entscheiden, ob MOA-Leser per Mail Uber die Freigabe informiert werden sollen oder nicht:

Warnhinweis

Maochten Sie alle Leser per Mail Gber die Freigabe
infarmieren?

| Ja | | Mein |

Schritt4: Dokument erhalt/Dokumente erhalten automatisch den Status ,freigegeben” ([ ).

Hinweis: Wie die Freigabe von Dokumenten aufgehoben wird, kénnen Sie unter FAQ — Dokument: Freigabe
aufheben nachlesen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:
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6.3 Freigegebene Dokumente Uberarbeiten

Ein bereits freigegebenes Dokument kann uberarbeitet werden. D. h. die freigegebene
Version bleibt fur Leser sichtbar, wahrend in einer Uberarbeitungs-Version Korrekturen
vorgenommen werden konnen. Sobald diese abgeschlossen, gepruft und freigegeben
wurden, ersetzt die Uberarbeitete die bisher freigegebene Version.

Hierflr wie folgt vorgehen:
Der ,MOA-Bearbeiter markiert die zu Uberarbeitenden (freigegebenen) Dokumente.

Uber den Button — Dokumentenaktionen ,mark. Dokumente Uberarbeiten*:

| R R N T T ——

L Aol s

I mark. Dokumente tiberarbeiten
mark. Dok zur Freigabe

mark. Dokumente freigeben
Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben
mark. Dokumente archivieren

mark. Dokumente nicht relevant

v~ @811 Depoterdfinung Depol B (Filale)

| 2l Teil1 Org sung (in g)
Das Dokument erhalt den Status ,in Uberarbeitung® (I ), das bedeutet:
e das Dokument ist weiterhin in der Leseransicht fir MOA-Leser abrufbar,

e es wird automatisch eine nachsthohere Version des Dokuments erstellt, die den Status ,in
Bearbeitung® (£ ) erhalt:

S Geschitep = o %P TR i
Nr. Dokument AA Update Stand Dok-Version
[ ~ 2 B.1.1__ Depoterdffnung Depot B (Filiale) Oktober 20, Oktober 20 3
© @ B11__ Depoterdffnung Depot B (Filiale) Oktober 20| Oktober 20 2

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 fur die MOA-Leser als
freigegebenes Dokument ( & ) sichtbar.
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6.4 Freigegebene Dokumente prifen (Revisor)

Fur Revisoren gibt es die Moglichkeit, freigegebene Dokumente mit dem — Originaltext zu
vergleichen.

Schritt 1:  Dokument aufrufen.

Schritt2:  In der Mendleiste den Button ,Vergleich mit Original® wahlen:

23 SchlieRen [£] Dokumenthistorie | !~ -| Vergleich mit Original
I

Wertpapier- und-Bepotgeschaft

Musterorganisationsanweisung des DGRV

DG nexolution

Schritt 3: Die Vergleichsansicht 6ffnet sich mit dem freigegebenen Inhalt (links) und dem Originaltext
(rechts).

Schritt4:  Uber die Buttons in der linken Ansicht kann

o die Dokumenthistorie aufgerufen,

¢ die Ansicht geschlossen werden:

| 2 oomentare 5 v voron | 'Wertpapier- und Depotgeschift
Wertpapier- und Depctgescr‘laft Musterorganisationsanweisung des DGRV
Musterorganisationsanweisung des DGRV 0G nexolution
0G nexolution Teil 1 Organisationsanweisung
Teil 1 Organisationsanweisung B Vertragliche Grundlagen, Grundsétze und
) Informationspflichten
B Vertragliche Grundlagen, Grundséatze und
Informationspflichten Hauptprozess: B.1 Depoteroffnung Depot B
Hauptprozess: B.1 Depoterdffnung Depot B Teilprozess: B.1.1 Depoterdffnung Depot B (Filiale)
Teilprozess: B.1.1 Depotersffnung Depot B (Filiale)
1. Positionierung
Dve Bank betredt das Depotgd AT
Dve Bark verembant ncht mf Originaltext peratensiisunel
At Ne. 260 180. DG Nexohute
[Sotern samtiche Kundendeod
: o AN ?W#;meamwmwwxmmm
180, DG Nesokustion) | | Hinschiich der an dhe GENO Broker GmbM wrd ot "
Sofern samthkche Kundendecots auf de GENO Broker GmbH ubertracen wurden ‘desemn Zusammenhana der GENO Broker Gmbt verwwesen |
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7. Versionierung und Archivierung

7.1 Archiv

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

| /] mark Dokumente wieder bearbeiten
Wertpapier- [ 7] ¢[Nu<  TDokument AA Update ¢ [Stand ¢ Dok-Version |galtigvon © | giltig bis
G - A Vertri i c
und Depotgeschaft A1 Vertriebsplanung
nach Musterorganisationsanweisung © A11  Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 2020 Oklober2020 2 23032021 28022022
des DGRV @ A11  Operative Wertpapierplanung 1 Oktober 2021 April 2022 2 23012023 27012023
© A11  Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 2020 Oklober2020 2
© A11  Operative Wertpapierplanung 2 Oktober 2021 Okiober 2020 2
pGnexolution © A11  Operative Wertpapierplanung 3 Oktober 2020 Oklober 2020 2
lsan © A1 Operative Wertpapierplanung 3 Oktober 2021 Oklober 2020 2
B Wertpapier- und Depotgeschaft © Al2 i B 1 Oktober 2020 Oklober 2020 2 23032021 28022022
5] vorwort (n Bearatung) © Atz i B 1 Oktober 2021 April 2022 2 19.04.2022 27013023
=] Teil 1 Organisationsanweisung © A12 i L 5 2 iokioher S kio b A 2
>|Teil 1 Organisationsanweisung (in Bearbeitung) o Al12 B 2 Oktaber 2021 Oktober 2021 2
=] Anlagen (in Bearbeitung) © A13  Umsstzung von Vertriebsvorgaben 1 Oktober 2020 Oklober 2020 2 31032021 31032021
3| Teil 2 Kompendium (in Bearbeitung) © A13  Umsetzung von Vertriebsuorgaben 1 Oktober 2020 Oklober 2020 3 31.032021 28022022
>| Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung) © A13  Umsstzung von Vertriebsvorgaben 1 Oktober 2021 April 2022 2 19.04.2022 27012023
aner © A13  Umsetzung von Vertriebsuorgaben 2 Oktober 2020 Okiober 2020 2
= ")’“"‘“‘ © A13  Umsetzung von Vertrisbsvorgaben 2 Oktaber 2021 Oktober 2020 2
;gigjﬁgm“swsm © A14  Ubenwachung der Erfllung von Vertisbsvorgaben 1 Oktober 2020 Okiober 2020 2 31032021 26022022
S} Anlagen © A14  Uberwachung der Erfullung von Vertrigbsvorgaben 1 Oktober 2021 Oklober 2020 2 19.04.2022 20042022
= © A14  Ubenwachung der Erfullung von Vertrisbsvorgaben 1 Oktober 2021 April 2022 3 20042022 27013023
>|Bankindividuelle Dokumente © A14  Uberwachung der Erfullung von Vertrigbsvorgaben 2 Oktober 2020 Oklober 2020 2
© A1d4  Ubenwachung der Erfullung von Vertrisbsvorgaben 2 Oktober 2021 Oklober 2020 2
3| update vA2 und igkeit der i
2| mawidualisiert © A21 und Zwveda der Oktober 2020 Oklober 2020 2 01.042021 28022022
>|ate @ A21 und der Oktober 2021 April 2022 2 19.04.2022 27012023
' A © A22 und Zweda der 1 Oktober 2020 Oklober 2020 2
Jetat fur die MOAUpdate-News registrierent © A22 und der 1 Oktaber 2021 Oktober 2021 2

Wichtig:
1. In der Archivansicht befinden sich alle Dokumente mit alteren Versionen.
2. Versionsdokumente sind nicht mehr bearbeitbar.

3. Die Spalten ,gultig von* und ,gltig bis“ geben an, von wann bis wann ein Dokument
,gultig“ (freigegeben) war.

7.2 Versionsdokument erzeugen

Zur Weiterverarbeitung kann ein bestimmter Bearbeitungsstand abgespeichert werden
(Versionsdokument):

Schritt 1:  Dokument 6ffnen.

Schritt2:  Button ,Bearbeitungsstand archivieren“ wahlen:

[ 25 Bearbeitung{stand archvieren |
g

Schritt 3:  Warnhinweis bestatigen:

Warnhinweis

Machten Sie das alte Dokument mit &nderungen
abspeichern?

Nein
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Schritt 4:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

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

Die Anwendung speichert automatisch das geoffnete Dokument mit einer hdheren
Versionsnummer ab. Gleichzeitig wird ein Versionsdokument erzeugt und in das Archiv
geschoben. Dieses erhalt 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 hchsten Versionsnummer
gearbeitet wird.

Die hdchste Version darf nicht geléscht werden, da Versionsdokumente nicht mehr
bearbeitbar sind.

In der — Bearbeiteransicht befinden sich, neben eventuell freigegebenen Dokumenten aus
der Datenbank vor dem Update, ausschlie3lich Dokumente mit der hochsten
Versionsnummer des aktuellen Updates, alle anderen Versionen des Dokuments befinden
sich im — Archiv.

Die hdchste Version eines Dokuments kann Uber den entsprechenden Button im

archivierten Dokument aufgerufen werden, — Schaltflachen im Dokument.

7.3 Nicht relevante Dokumente archivieren

Nicht mehr bendtigte Dokumente (z. B. nicht relevante Prozesse etc.) kbnnen in das Archiv
geschoben werden.

Der ,,MOA“-Bearbeiter markiert zu archivierende Dokumente in der — Bearbeiteransicht.

Uber die — Dokumentenaktionen ,mark. Dokumente archivieren®:

G Eapoiische Posticniening| % Posiionierng spel @D = =
Nr. Dokument mark. Dokumente bearbeiten

v S i A4 Product Governance (Prod t mark. Dok tberarbeiten }
v S H A4 Product Governance (Produktanget nte zur Frei v |
v , > E Ad1 Product Governance (Pmﬁurtange'w_l
’ = Ak Product Govemance (s mark. Dokumente nicht relevant l/\%
v S B A41  Product Governance (Produk L J
v S B A41 Product Governance (Produktangebot) 74
i S B A41 Product Governance (Produktangebot) 8
4 B A4 Product Governance (Produktangebot) 9

2l Teil1 Org g (in B: a) v > LA4A Product Governance (Produktangebot) 10

21 Aniagen (in Bearbeitung) v S B A42  Product Governance (Produkterstellung) 1

Archivierung bestatigen:

Warnhinweis

e Machten Sie alle markierten Dokumente in den Status “Version

nicht aktuell' setzen?
| E\;a | Nein

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, konnen 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 kdnnen, missen diese aus dem Archiv
geholt werden.

Schritt 1:  Dokument in Archiv markieren.

Schritt2:  Den Button ,mark. Dokumente wieder bearbeiten“ wahlen (nur im Archiv vorhanden, s. a.
— Dokumentenaktionen):

I/mlrk. Dokumente wieder bearheiten |

Nr. Dokum| /\? AA Update Stand Dok-Version
| ~A.4 Product Governance (Produktangebot und g)

S A4dA Product Governance (Produktangebot) 2 o e T ST e N | 2

7| S A4 Product Governance (Produktangebot) 2 “wemiom B 7 1 T 2
© A41 Product Governance (Preduktangebot) 3 ! T Il " 2

“| © A41 Product Governance (Produktangebot) 7] Cmcm [ e o = 2
© A41 Product Governance (Produktangebot) 4 Bl A Tade 10 2

'| S A4 Product Governance (Produktangebot) 4 o — EE ST s TRl 2

Das Dokument wird in die — Bearbeiteransicht verschoben und erhédlt den
Status ,in Bearbeitung® ( & ).

Hinweis: Erscheint folgende Fehlermeldung, lesen Sie bitte unter FAQ — Dokument: aus Archiv holen nach:

=

Es existiert eine hohere Version dieses Dokuments! Es kann nur die
hachste Version eines Dokuments wiederhergestellt werden,

oK
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Schritt 1:

Schritt 2:
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8. Suchen in der Anwendung

8.1 Suchein allen Dokumenten

In der — Leseransicht kdnnen freigegebene Dokumente durchsucht werden (Volltextsuche).

Uber das Meni ,Ansicht“ = ,In dieser Ansicht Suchen® aufrufen:

Ansicht | Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe
Altualisieren Fa

v | In dieser Ansicht suchen
Symbolleiste L D
Anzeigen *
Dokumentvorschau 2
Gehe zu Heute

Gehe zu Datum...

Suchbegriff in die Suchleiste eingeben:

| Suchen in Ansicht ‘Teil 1 Musterorganisationsanweisung Freigabe"

>|Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)

Mit Klick auf ,Suchen” ( @ ) werden in der Ansicht nur noch die Dokumente angezeigt, die
einen Treffer enthalten.

Durch Klick auf ,Suche l6schen* ( X ) wird die Suche beendet und es werden wieder alle
Dokumente in der Ansicht angezeigt.

8.2 Suchein einem Dokument

Im Menu ,Bearbeiten - ,Suchen/Ersetzen” (STRG + E) wahlen.

Das Such-Fenster 6ffnet sich:

Text in Dokument suchen E

Suchen | -
Ersetzen durch

Suchoptionen...

|ﬂeitersuchen| | Ersetzen | | ﬂleersetzenl | Schiiefen I

Suchbegriff in das Eingabefeld eingeben und ,Weitersuchen® wahlen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:
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FAQ — Haufig gestellte Fragen

Update

Fehlermeldungen Setup

Wahrend bzw. nach der Ausfuhrung des Setups konnen folgende Fehlermeldungen
erscheinen:

Fehlermeldung 1: ,setupMOA.nsf* liegt im Notes-Data-Verzeichnis - Setup wird
abgebrochen.

| Losung: Setup-Datei an passender Stelle ablegen.

I Setup erneut ausfuhren (s. a. — Update ausfihren).

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

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

| Setup erneut ausfuhren (s. a. — Update ausfiuhren).

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

| Losung: Uberfliissige Schablone aus Verzeichnis entfernen.

I Setup erneut ausfuhren (s. a. — Update ausfihren).

Fehlermeldung 4: im Verzeichnis der setupMOA.nsf liegt keine MOA-Schablone ->
Setup wird abgebrochen.

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

| Setup erneut ausfuhren (s. a. — Update ausfuhren).

Fehlermeldung 5: es gibt noch Dokumente mit dem Status ,in Uberarbeitung® in der zu
aktualisierenden Datenbank = Setup wird abgebrochen.

| Losung: Der MOA-Admin erhalt eine E-Mail mit einer Liste der betroffenen Dokumente.

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

| AnschlieRend das — Update ausfiihren.
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Fehlermeldung 6: Replizierkonflikte verursachen Fehler beim Update - Setup wird
abgebrochen.

FEFHI ER }.{

In der Datenbank u =
- . (N ] N IS . m | sind

Replizierkonflikte varhanden, Das Update kann darum nicht
gingespielt werden!

oK
Schritt 1: | LOosung: Eine Auflistung der Replizierkonflikte ist unter der Ansicht ,Replizierkonflikte® zu
finden.
Schritt2: | Der MOA-Admin muss die Replizierkonflikte auflésen bzw. I6schen.
Mit Rechtsklick den Replizierkonflikt auswahlen und mit der Auswahl ,Léschen® diesen
entfernen:
Anderungsdatum
¢ [ _TRenlizier- oder Speicherunaskonfiki
Léschen b Entf
2| Admin
>|Mmaske
_>|Replizierkonflikte

Schritt 3: | AnschlieBend das — Update ausfiihren.
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Fehlermeldung 7: verwaiste Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update - Setup
wird abgebrochen.

In der Datenbank =~ = =
I L} I - e |} _EN | - . ]

gibf es Dokumentabschnitte, die keinem Dokument
zugeardnet sind, Das Update kann darum nicht eingespielt
werden!

Ein Protokoll mit den betroffenen Dokumenten wird lhnen
angezeigt. Sie kdnnen es sich mit der Schaltflache 'Per Mail
senden’ zusenden!

QK

Schritt 1: I Losung: Die betroffenen Dokumentabschnitte missen geléscht werden.

Schritt 2: Der MOA-Admin erhalt eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine
E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt:

i8] SETUP MOA - Default X | [gJ Protokoll X ‘

=7 Per Mail senden
Protokoll

Betreff:
Protokoll der Probleme beim Update MOA-Datenbank

Text:

& Operative Wertpapierplanung #010 verhindert Update
& Operative Wertpapierplanung #020 verhindert Update
") Operative Wertpapierplanung #030 verhindert Update
1 Operative Wertpapierplanung #040 verhindert Update
3 Operative Wertpapierplanung #050 verhindert Update
3 Operative Wertpapierplanung #900 verhindert Update
3 Operative Wertpapierplanung #901 verhindert Update

Schritt 3: Die betroffenen Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll heraus mit Klick auf
das Dokumentensymbol ( [&1 ) 6ffnen.

Schritt4: | In der Ansicht des gedffneten Dokumentabschnitts die ,Entf‘-Taste auf der Tastatur
drucken:

Tl SETUP MOA -Default x | B Protokoll X | 35 Dokumentabschnitt #020 A.1.1 Operati.. X

53 SchlieRen ww@m wudl & Inhalt anpassen <7 zurick - weiter (=) Drucken <% Dokument offnen
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Schritt 5: | Alle getffneten Datenbankfenster schlief3en:

8] SETUP MOA -Default X | [ Protokoll X | 3y Dokumentabschnitt #030 A.1.1 Operati... :

Schritt6: | Das Entfernen des Dokumentabschnitts mit ,Ja“ bestatigen:

Machten Sie 1 Dokument aus der Datenbank P80 "0 0 0
- o w |dschen?

Ja Mein

Schritt 7: | Schritt 4-6 analog fur alle betroffenen Dokumentabschnitte ausfihren.

Schritt 8: | AnschlieRend das — Update ausfuhren.

Fehlermeldung 8: doppelte Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update - Setup
wird abgebrochen.

In der Datenbank =
I - - u - - | |

gibt es Dokumentabschnitte, die mehrfach vorkommen. Das
Update kann darum nicht eingespielt werden!
Ein Protokoll mit den betraffenen Dokumenten wird IThnen

angezeigt, Sie konnen es sich mit der Schaltflache 'Per Mail
senden’ zusenden!

QK

Schritt 1: | Losung: Die Uberzahligen Dokumentabschnitte missen geléscht werden.

Schritt 2: Der MOA-Admin erhalt eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine
E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt:

&) SETUP MOA - Default X | P Protokoll X

=7 Per Mail senden

Protokoll

Betreff:
Protokoll der Probleme beim Update MOA-Datenbank

Text

[ Aligemeine und geschaftspolitische Positionierung #015 verhindert Update
[ Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung #015 verhindert Update
[M Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung #010 verhindert Update
[M Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung #010 verhindert Update
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Schritt 3: | Wichtig: Uberpriifen Sie, welcher Dokumentabschnitt geléscht werden soll.

Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:

Schritt 7:

Schritt 8:

Die Uberzahligen bzw. falschen Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll
heraus mit Klick auf das Dokumentensymbol ( [ ) 6ffnen.

I Wichtig: Offnen Sie nur den Dokumentabschnitt, den Sie léschen mochten.

In der Ansicht des gedffneten Dokumentabschnitts die ,Entf‘-Taste auf der Tastatur
drucken:

9] SETUP MOA - Default x | [§ Protokoll X | g Dokumentabschnitt #020 A.1.1 Operati... X

)

53 SchlieRen W% ‘el = Inhalt anpassen <7 zurick " weiter (=) Drucken <ZiDokument affnen

Alle gedffneten Datenbankfenster schlieRen:

& SETUP MOA -Default X | [%§ Protokoll X | 3 Dokumentabschnitt #030 A.1.1 Operati... :

Das Entfernen des Dokumentabschnitts mit ,Ja“ bestatigen:

Machten Sie 1 Dokument aus der Datenbank ®80 "0 0 0
Lo ® laschen?

Ja Mein

| Schritt 4-6 analog fur alle tberzahligen bzw. falschen Dokumentabschnitte ausfiihren.

I AnschlieRend das — Update ausfihren.
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Fehlermeldung 9: fehlende Dokumentabschnitte verursachen Fehler beim Update - Setup
wird abgebrochen.

In der Datenbank Em m
| = u ]

L -
fehlen Dokumentabschnitte, Das Update kann darum nicht
eingespielt werden!

Ein Protokaoll mit den betroffenen Dokumenten wird lhnen
angezeigt, Sie kdnnen es sich mit der Schaltflache "Per Mail
senden’ zusenden!

OK

Losung: Die zu aktualisierende Datenbank mit der Datenbank aus der Update-Schablone
abgleichen und fehlende Dokumentabschnitte kopieren.

Schritt 1: Der MOA-Admin erhalt eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine
E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt:

f&] SETUP MOA - Default X | & Protokoll X

=7 Per Mail senden
Protokoll

Betreff:
Protokoll der Probleme beim Update MOA-Datenbank

Text
[% Operative Werpapierplanung #020 verhindert Update

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

Schritt 2: | Schablone aus Update-ZIP o6ffnen.

Schritt 3: In der Ansicht ,Dokumentabschnitte” > ,Alle“ den fehlenden Dokumentabschnitt auswéahlen
und kopieren:
Position Anp.Stand Anp. Bearbeiter  Anp. Bem. Update |
vAld Opera!ive_._\olemapiemlanung (AA1) I

[ oo 030 Oktober 20
Eigenschaften: Dokument [ Okober2om |

Ausschneiden Strg+X
Kopieren I Strg+C
Als Dokumentlink kopieren

ink als URL kopieren

Auswahl als Tabelle kopieren

Einfugen Strg+V
Offnen

Bearbeiten Strg+B
Weiterleiten

Drucken... Strg+D
Loschen Entf

In neuem Fenster &ffnen
Lesezeichen erstellen...

Advanced Properties

2] Dokumentabschnitte
> t

>| Alle
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Schritt 4: In die aktuelle Datenbank wechseln und in der Ansicht ,Dokumentabschnitte” > ,Alle“ via
»otrg + V“ den Dokumentabschnitt in die Datenbank einfligen.

Schritt 5: | Schritt 3-4 analog fur alle fehlenden Dokumentabschnitte ausfiihren und die Datenbank
aus dem Update schlief3en.

Schritt 6: | AnschlieRend das — Update ausfiihren.

Fehlermeldung 10: Dokumentabschnitte mit leerem angepassten Inhalt verursachen Fehler
beim Update - Setup wird abgebrochen.

FEHLER s

In der Datenbank o oo

| mmm=s |5 n mewm Do gibt es

: Dokumentabschnitte, deren angepasster Inhalt leer ist. Das
Update kann darum nicht eingespielt werden!

Ein Protokoll mit den betroffenen Dokumenten wird [hnen

angezeigt. Sie konnen es sich mit der Schaltflache 'Per Mail
senden’ zusenden!

QK

Losung: In den betroffenen Dokumentabschnitten missen die Anpassungen
zurickgenommen werden.

Schritt 1: Der MOA-Admin erhalt eine E-Mail mit den betroffenen Dokumentabschnitten. Kann keine
E-Mail versendet werden, wird ein Protokoll angezeigt:

=7 Per Mail senden
Protokoll

Betreff:
Protokoll der Probleme beim Update MOA-Datenbank

Text:

In der Datenbank " ‘&85

doull Chesegess 2OIN B sw® gibtes
Dokumentabschnitte, deren angepasster Inhalt leer ist.
Das Update kann darum nicht eingespielt werden!

1) Beratungsfreies Geschaft Filiale #907 verhindert
Update

Schritt 2: | Die angezeigten Dokumentabschnitte aus der Mail bzw. dem Protokoll heraus mit Klick auf
das Dokumentensymbol ( [ ) 6ffnen.

Dokumente, die bereits freigegeben wurden, mussen in den Status ,in Bearbeitung*
versetzt werden und nach der Fehlerbehebung wieder freigegeben werden, — Freigabe
aufheben.

Schritt 3: | Im Bearbeitungsmodus die Anpassungen im Dokumentabschnitt zuriicknehmen:

= Anp. zuricknehmen

Dokument und Position

Bitte hier Bearbeiten |

Schlielen Speichemn Speichem & dffnen zuriick weiter Drucken rot -> schwarz

Schritt 4: | Schritt 3 analog flr alle fehlerhaften Dokumentabschnitte ausfiihren.

Schritt 5: | AnschlieBend — Update ausfiihren.
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Schritt 1:

Schritt 2:
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Fehlermeldung 11: kein Léschrecht auf der Datenbank - Setup wird abgebrochen.

Sie haben auf der Datenbank  © s &

RPR— P—— e -
kein Loschrecht. Das Update kann darum nicht eingespielt
werden!

OK

Loschrecht erteilen.

Offnen
| Replik offnen N

In nevem Fenster offnen
In Designer offnen

Anwendung > Eigenschaften
Replizierung > Zugriffskontrolle...

Offiine verfugbar machen...

Aus Arbeitsbereich entfernen

Als Link kopieren
Lesezeichen...

Neue Kopie.

Loschen...

Gestaltung aktualisieren...
Schablone wechseln...
Gehe 2u...
Gehe zu Agenten

I6schen” einen Haken setzen und mit ,,OK* bestatigen.

r

Zugriffskontrollliste far: b & S e o 7] [%]

Zugriffskontrollliste
Personen, Server, Gruppen Alle anzeigen v
-Defautt-

EE——

Private Agenten erstellen
Private Ordner/Ansichten erstellen
Gemeins. Ordner/Ansichten erstellen
LotusScript/Java-Agenten erstellen
Offentliche Dokumente lesen
Offentliche Dokumente schreiben

[~ Dokumente replizieren oder kopieren

|k | ssbrecrn |

Schritt 3: | Setup erneut ausfiihren (s. a. — Update ausfihren).
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Losung: In der Zugriffskontrollliste dem Benutzer, mit dem das Setup ausgefihrt wird,

Die Zugriffskontrollliste via Rechtsklick ,Anwendung“ > ,Zugriffskontrolle aufrufen:

Den Benutzer in der Liste auswahlen, im rechten Fenster unter ,Attribute” bei ,Dokumente



Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:
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Datenbank

Stand: Oktober 2024

Datenbank: PDF der gesamten Datenbank/mehrerer Dokumente erstellen

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

— ,Dokumentenubersicht” erstellt werden, z. B. alle Dokumente der Gliederungsebene
»1eil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)®.

: I Lésung: Gewiinschte — Dokumentenubersicht 6ffnen.

I Ment ,Datei“ = ,Drucken” wahlen.

Datenbank: Kopie erstellen —fiir Versand an Priferverband

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

Offnen

Replik &ffnen »

In neuem Fenster offnen

In Designer affnen

Anwendung > Eigenschaften
Replizierung > Zugriffskontrolle..,

Aus Arbeitsbereich entfernen DR I P P rE

Als Link kopieren

Lesezeichen...

[ Volitextindex fiir Suchfunktion erstellen
Was kopiert werden soll
(® Anwendungsgestattung und -dokumente () Nur Anwendungsgestaftung
Zugriffskontrolliste

Meue Kopie...
Loschen... b
Gestaltung aktualisieren...
Schablone wechseln...
Gehe zu...
Gehe zu Agenten
Ein Popup-Fenster 6ffnet sich:
Anwendung kopieren "B s FN. Hia ol T s 2" L7 ]{x]
Mamen und Speicherort der neuen Kopie angeben
Server “ [ ek ]
Ttel [Ty ey ey — | | Asbrechen |
Dateiname m_ B s somew w |

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

: | Ein PDF mit allen ausgewahlten Dokumenten wird erzeugt.

Im Feld ,Server: Lokal“ wahlen, , Titel* muss nicht angepasst werden.
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Losung: Rechtsklick auf Kachel der MOA und ,Anwendung“ - ,Neue Kopie...“ wahlen:

| Dateiname und Speicherort (Pfad) fur die zu erstellende Kopie wie gewinscht anpassen.

Unter ,Verschlisselung“ - ,Diese Datenbank nicht lokal verschliisseln“ wahlen:
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MNamen und Speicherort der neuen Kopie angeben

e [ o]

Titel [ ——— | | Abbrechen |

(R —— | &
Verschlisselung... |

] Voltextindex firr Suchfunktion erstellen
Was kopiert werden soll

(® Anwendungsgestaltung und -dokumente  (C) Nur Anwendungsgestaltung
Zugriffskontrolliste

(®) Diese Datenbank nicht lokal verschiissein

(") Diese Datenbank lokal verschiisseln mit | Starker Verschlisselung
Fur: T T
Altuelle Verschlusselungsstarke: Keine
Diese Datenbank kann lokal ohne gine Benutzer-ID geaffnet werden, falls sich jemand
physischen Zugang zu dem Computer verschafft. Wenn beispielsweise lhr

Laptop-Computer, auf dem die Datenbank gespeichert ist, abhanden kommt, kann jeder,
der ihn findet, die Datenbank ohne Kenntnis des 10-Kennworts 6ffnen.

Schritt 5: | Verschlusselungsangabe mit ,OK® bestatigen.

Schritt 6:

Schritt 7:

Die Erstellung der Kopie mit ,,OK* bestatigen:

MNamen und Speicherort der neuen Kopie angeben

S [ ]

Titel [ ——— | | Abbrechen |

(R —— | &
Verschliisselung...

] Voltextindex firr Suchfunktion erstellen
Was kopiert werden soll
(® Anwendungsgestaltung und -dokumente  (C) Nur Anwendungsgestaltung
Zugriffskontrolliste
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Den in Schritt 3 angegebenen Speicherort 6ffnen, die Kopie der Datenbank zippen und via
Mail bzw. Filesharing versenden.
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Fusion: was ist bei einer Fusion zu beachten?

Sehritt 12 | LOosung: Bevor Ihr Institut fusioniert, deaktivieren Sie die Replizierung der Anwendung.

Replizierungs-Optionen aufrufen:

Offnen
Replik affnen »

In neuem Fenster offnen

In Designer affnen

Anwendung >

Replizierung > Replizieren...

Aus Arbeitsbereich entfernen Op T ET %
Protokoll...

Zeitplan dndern...

Meue Replik...
Replik suchen...

Schritt2: | Im Menu-Punkt ,Andere* die Replizierung durch Aktivierung der Checkbox deaktivieren:

Replizierungsoptionen far MOA Stand Oktober 2020 HE|

icile Ei 3 bei der Replizienung
|. izi dieser Replik vorti ivi |[§
Prioritat der periodischen Replizierungen dieser Replik
ONiedig @ Mitel O Hoch
@ Andere Diese Replk enthat Lschriimpfe fir alle Dokumente, die geléscht wurden seit

[] CD-ROM-Verdffentlichungsdatum
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Schablonenwechsel

Wichtig: Um die Datenbankversion zu aktualisieren und sicherzustellen, dass alle
Funktionen richtig ausgefuihrt werden kdnnen, muss ggf. ein Schablonenwechsel
durchgefuhrt werden. Der Schablonenwechsel kann tiber den Notes-Client bzw. Notes-
Administrator erfolgen.

Schritt 1: | Neue ntf-Datei lokal/auf Server im Data-Verzeichnis speichern.

schritt 2. | Rechtsklick auf die aktuelle Datenbank und ,Anwendung — Schablone wechseln® wéahlen:

Eigenschaften
Zugriffskontrolle...
Offline verfugbar machen...
Als Link kopieren
Lesezeichen...
Neue Kopie...
Offnen Loschen...
Replik 6ffnen > Gestaltung aktualisieren...
In neuem Fenster 6ffnen Schablone wechseln...
In Designer 6ffnen Gihemn® %
Anwendung > Gehe zu Agenten

Replizierung >

Aus Arbeitsbereich entfernen

Schritt 3: | Speicherort der neuen Schablone (.ntf) wahlen, anschlieRend ,Ersetzen® klicken:

|_U§er | MOA =g igrsss, = ntf

[[]Weitere Schablonen anzeigen
Kiinftige Gestaltungsanderungen tbemehmen
[[] Formeln und LotusScript verbergen

Ordnergestaltung aktualisieren
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Schritt 2

Schritt 3:

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:
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Dokument

Dokument: Status einsehen

Losung: Der Status eines Dokuments wird in der — Dokumentenubersicht angezeigt,
— Dokumentstatus:

| » C.8 Meininvest

~C.9 VermégenF
> # ca1
> 2 Cc9.21
1 C9.22

> Mco3

Dokument: Status ,in Bearbeitung“/ ,nicht relevant“ von Dokumentalternativen
andern/wiederherstellen

| Losung: Rufen Sie die — Konfigurationsmaske der Geschaftspolitischen Positionierung

auf und korrigieren Sie die Auswahl entsprechend.

: I Speichern Sie die Konfiguration.

Wahlen Sie in der - Dokumentenubersicht die betroffenen Dokumente aus.

Andern Sie den Status entweder manuell iber — Dokumentenaktionen oder automatisch
uber die —» Schaltflache ,Positionierung speichern® ab.

Dokument: Positionierung einzelner Dokumente &ndern

LOsung: Die zu &ndernde Auswabhl in der — Konfigurationsmaske der
Geschéftspolitischen Positionierung vornehmen und speichern.

Die betroffenen Dokumente des Updates und Dokument ,0 Allgemeine und
geschaftspolitische Positionierung® markieren auswahlen.

Wichtig: Das Dokument ,,0 Allgemeine und geschéftspolitische Positionierung“ muss
markiert sein!

Die Schaltflache ,Positionierung speichern® wahlen:

£ Geschaftspolitische Positionierung l “s Positionierung sqf’ hern I_f- Dokumentenaktionen

. ST T T TS0 T T T2, Tl )

Hinweis: Die Aktion hat keine Auswirkung auf bereits freigegebene Dokumente.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

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

Dokument: Positionierung bei bereits freigegebenen Dokumenten andern

Losung: Falls die Geschaftspolitische Positionierung nach der Freigabe gewechselt

werden soll, muss zunachst das betroffene, freigegebene Dokument in den Status ,in
Uberarbeitung® versetzt werden.

Freigegebenes Dokument, welches von der Anderung der Geschaftspolitischen
Positionierung betroffen ist, in — Dokumentenansicht markieren:

@mampmmm‘a Positionierung 04} Positionierung speichern Ef Dokumentenakticnen

[ ] ¢NK ¢ [Dokument
* Teil 1 Organisationsanweisung
» 0 Allgemeine und geschiftspolitische Positionierung
¥ A Vertriebsplanung/Vertrieb t/Bestell Compliance
b A1 Vertriebsplanung
¥ A.2 Sachkunde und Zuverldssigkeit der Anlageberater/Vertriebsmitarbeiter

S A2 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater
v [+ A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 1
S A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 2

Uber den Button — Dokumentenaktionen ,mark. Dokumente Uberarbeiten®:

fg% haftspolitische Positioni a o& Positionierung speichern E Dokumentenaktionen ¥
[ &Nk & Dokument mark. Dokumente bearbeiten
¥ Teil 1 Organisationsanweisung mark. Dokumente Gberarbeiten (neue Version) N
» 0 All ine und geschiftspolitische Positionierung etk Dok zur Freigabe 1
A Nerrishent prettrien B flung C§ rk. Dokumente freigeben
» A1 Vertriebsplanung ma- 0! u_ EIRE e
¥ A.2 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben
S A21 Sachkunde und Zu igkeit der Ar mark. Dokumente archivieren
¥ ) M_A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Ve mark. Dokumente nicht relevant
S A22 Sachkunde und Zt igkeit der Ve

Das Dokument erhalt den Status ,in Uberarbeitung” ([ ).

Es wird automatisch eine nachsthohere Version des Dokuments erstellt, die den Status ,in
Bearbeitung” ( £ ) erhalt:

[%Gexha’ﬁspoliﬂ@e Positionierung ‘>{} Positionierung speichern z’r Dokumentenaktionen

| ‘ SN & |Dokument AA
¥ Teil 1 Organisationsanweisung
¥ 0 Allgemeine und geschiftspolitische Positionierung
¥ A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung Compliance
b A1 Vertriebsplanung
¥ A2 Sachkunde und Zuverlissigkeit der Anlageberater/Vertriebsmitarbeiter

S A21 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

Sl &2 A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 1
S A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 1
L] A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 2

Die zu andernde Auswahl in der — Konfigurationsmaske der Geschaftspolitischen
Positionierung vornehmen und speichern.

Das Dokument mit dem Status ,in Bearbeitung® ( & ) der urspriinglichen Positionierung
erhalt den Status ,Dokument nicht relevant® ( 1.1 ).

Das Dokument der geénderten Positionierung erhélt den Status ,in Bearbeitung” ( £* ):

@Ges&a’ﬁspolitisrhe Positionierung o{} Positionierung speichern Z]‘7 Dokumentenaktionen

[ ] ©Nr. o [Dokument

¥ Teil 1 Organisationsanweisung
b 0 Allgemeine und geschiftspolitische Positionierung
¥ A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung Compliance
b A.1 Vertriebsplanung

¥ A.2 Sachkunde und Zuverlidssigkeit der Anlageberater/Vertriebsmitarbeiter

S A21 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

c A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 1
S A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 1
Sl 2 A22 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Vertriebsmitarbeiter 2
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Schritt 5: | Das Dokument der geénderten Positionierung — bearbeiten und — freigeben.

Hinweis: Bei der Freigabe des Dokuments der geédnderten Positionierung wird das
Dokument, welches sich ,in Uberarbeitung” ( [ ) befindet, automatisch archiviert.

Dokument: Freigabe aufheben

Sehritt 1: I Losung: Freigegebene(s) Dokument(e) in — Dokumentenansicht markieren.

Uber Button — Dokumentenaktionen ,Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben*:

¥ Geschaftspolitische Paositionierung “: Positionierung speich 4 Dokumer kti i
Suchen in Ansicht 'Teil 1 My organisationsanweisung' mark. Dokumente bearbeiten

Suchen nach | mark. Dokumente (iberarbeiten

mark. Dokumente zur Freigabe vormerken

A1V Nr. beol Beolement mark, Dokumente freigeben
~A.1 Vertriebsplanung Freigabe bei merk. Dol " fhah
“1 A11  Operative Wertpapierplanung T( T e

Z A7 Operative Wertpapierplanung mark. Dokumente archivieren

2 A1A Operative Wertpapierplanung mark. Dokumente nicht relevant

Schritt 2: | Dokument(e) erhalt/erhalten wieder den Status ,in Bearbeitung” ( £ ).

I Wichtig: Allein der ,,MOA-Freigeber* kann die Freigabe von Dokumenten aufheben.

Dokument: aus Archiv holen — Fehlermeldung

Beim Versuch, ein Dokument aus dem Archiv zurtickzuholen, erscheint folgende
Fehlermeldung:

Es existiert eine hohere Version dieses Dokuments! Es kann nur die ‘
hochste Version eines Dokuments wiederhergestellt werden,

oK

Die Fehlermeldung erscheint nur, wenn bereits eine neuere Version des Dokuments
bzw. eine Version des Dokuments aus einem neueren Update existiert.

Schritt 1: | Lésung: Dokument im Archiv 6ffnen.

Schritt 2: Den Button ,Aktuelle Version aufrufen” wahlen (— Schaliflachen im Dokument). Die
neueste Version des Dokuments wird geoffnet.

| Nr. Dokument AA Update Stand Dok-Version

LSS RS I S ]

Hinweis: Um die Suche zu erleichtern, ist es hilfreich, in der — Dokumentenansicht die
Dokumente anhand ihrer ,Nr.“ zu sortieren. Hierfur auf die Pfeile klicken, die im
Spaltenkopf rechts neben ,Nr.“ angezeigt werden.
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Dokument: weiterleiten —wie kann ein Dokument weitergeleitet werden?

Losung: Dokument aufrufen und im Mentband den ,Weiterleiten®-Button wahlen:

= Weiteyeiten

Der Dokumentinhalt kann anschlieRend als Notes-Mail versandt werden.

Wichtig: Enthalt der weiterzuleitende Text Dokumentlinks, sind diese in Notes-Mail nicht
mehr aktiv.

Dokument: mehrere weiterleiten
Die Weiterleitung ist grundsatzlich nur fir ein Dokument mdglich.

LOsung: Mit der — Berater-Rolle erhalt ein Nutzer Zugriff (Leserecht) auf noch nicht
freigegebene Dokumente. Die Nutzer-Verwaltung erfolgt Uber die — Zugriffskontrollliste
durch den Notes-Administrator.

Dokument: 6ffnen dauert lange

Losung: Der MOA-Admin wahlt im Menu unter ,Aktionen“ > ,DeleteUserProfiles*:

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen ~Aktionen Tools Fenster Hilfe
DeleteUserProfiles |>
RepairinhaltAngepasst
Setup-Protokoll

Geschéftspolitische Positionierung
Positionierung speichern

Dokumentenaktionen

Ansichtsoptionen
Gesamtes Dokument abrufen

Vorschau im Web-Browser

Die Infomeldung zur ausgefuhrten Korrektur mit ,OK* bestatigen:

*

3 Profildokumente wurden geldscht!

Dokumente kénnen wieder ohne lange Ladezeiten gedffnet und bearbeitet werden.
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Dokument ,,0 Alilgemeine und geschiftspolitische Positionierung®“ — Positionierung ist
nicht zu sehen
Sehritt 1: Losung: Prifen, ob die Geschaftspolitische Positionierung in der — Konfigurationsmaske
korrekt eingestellt ist.
Schritt2: | Entsprechenden Dokumentabschnitt 6ffnen und Button ,,Anpassung zuriicknehmen*
wéhlen:

|

Schritt 3: | Button ,,Speichern & SchlieRen® wahlen.

Schritt4: | Das Dokument in der — Dokumentenansicht markieren und ,,Positionierung speichern

wahlen:
‘{tﬂ afspolitische Positioni ~ Positionie[0g speich D
Nr. Dokument AA
— 11 ament
v S 20 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung |
2l Teil 1 Organisati isung (in Bearbeitung)
2l Anlagen (freigegeben)

Hinweis: Individuelle Anpassungen gehen bei diesem Vorgang verloren und missen ggf.
erneut im Dokumentabschnitt vorgenommen werden.

Wichtig: Im entsprechenden Dokumentabschnitt des Dokuments ,,Allgemeine und
geschéftspolitische Positionierung” durfen bei der individuellen Anpassung der Tabelle
keine Absatze/Zeilen geléscht worden sein.
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Dokument: Schaltflachen

In der — Dokumentenuibersicht kénnen je nach — Rolle und — Dokumentstatus folgende
Meni-Schaltflachen angezeigt werden:

SF| Geschaftspolitische Positionierung ™% Positionierung speichern Dokumentenaktionen

Wertpapier-
und Depotgeschéft

nach Musterorganisationsanweisung
des DGRV

DG nexolution

| Start

T Wertpapier- und Depotgeschaft
> Vorwort (freigegeben)
| Vorwort (in Bearbeitung) [
iITeiI‘I Organisationsanweisung

=l 0 i i o
[

Schaltflache Funktion
‘gglgeschaﬁspoﬁﬁsche Positionierung Offnet die Konfigurationsmaske zum Festlegen der

Geschéaftspolitischen Positionierung.

“n Positionierung speichern Speichert die Geschaftspolitische Positionierung fir alle
markierten Dokumente.

(4 Dokumentenaktionen [ Versetzt Dokumente in den jeweiligen Status, der ausgewahlt

mark. Dokumente bearbeiten wird, — Dokumentenaktionen.
mark. Dokumente Gberarbeiten (neue Version)

mark. Dokumente zur Freigabe vormerken
mark. Dokumente freigeben

Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben
mark. Dokumente archivieren

mark. Dokumente nicht relevant

In einem Dokument kdnnen je nach — Rolle und — Dokumentistatus folgende Meni-
Schaltflachen angezeigt werden:

i3 SchlieBen [} Bearbeitungsstand archivieren [ Dokumentaktionen ~ =] Dokumenthistorie /=1 Weiterleiten I

Version aktuell
Archiv:

Wertpapier- und Depotgeschaft
Musterorganisationsanweisung des DGRV

DG nexolution

Teil 1 Organisationsanweisung

A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung Compliance
Hauptprozess: A.1 Vertriebsplanung

Teilprozess: A1.2 Vertriebsvergiitungen, Bonuszahlungen, Sachzuwendungen
[2]

1. Positionierung

Vertriebsvergitungen bzw. Bonuszahlungen oder Sachzuwendungen fir Wertpapierdienst- oder
-nebendienstleistungen werden gewshrt.
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Schaltflache

2% Schlielten

[ |5 Bearbeitungsstand archivieren

ET Dokumentenaktionen [
mark. Dokumente bearbeiten
mark. Dokumente Gberarbeiten (neue Version)
mark. Dokumente zur Freigabe vormerken
mark. Dokumente freigeben
Freigabe bei mark. Dokumenten aufheben
mark. Dokumente archivieren

mark. Dokumente nicht relevant

[ =] Dokumenthistorie

=1 Weiterleiten

Funktion

Schlie3t das Dokument

Erzeugt — Versionsdokument.

Versetzt Dokumente in den jeweiligen Status, der ausgewahlt
wird, — Dokumentenaktionen.

Anzeige aller vergangenen Speichervorgénge des Dokuments.
Je Speichervorgang werden angezeigt:

Datum/Uhrzeit des Speichervorgangs,

Name des Benutzers,

Dokumentstatus.

Dokument als Notes-Mail weiterleiten.
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Notes-Anwendung)

Dokumentabschnitt

Dokumentabschnitt: fehlt/wurde geldscht

Stand: Oktober 2024

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

muss den Status ,in Bearbeitung“ ( 2 ) haben.

Losung: Wenn im Dokument ein Abschnitt nicht mehr angezeigt wird bzw. fehlt, muss
zuerst gepruft werden, ob der Dokumentabschnitt in der Datenbank vorhanden ist.

In der Gliederung ,Dokumentabschnitte — Alle” aufrufen und prtfen, ob

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

~Teil 1 Organisationsanweisung

~ 0 Allgemeine und geschiftspolitische |
~ 0 Allgemeine und geschaftspolitig
2 005

[ 0 —— Dokumentabschnitt 010 vorhanden

015
020
900 \

BEES

a01

— ein Dokumentabschnitt fehlt:

[ ~ 0 Allgemeine und geschéftspolitische Pogjsiesd
£ 005

2

2 020
2 900
&2

015 Dokumentabschnitt 010 fehlt

a0

Weiter bei:
— Dokumentabschnitt vorhanden
— Dokumentabschnitt fehlt

Dokumentabschnitt vorhanden

Schritt 2: | Dokumentabschnitt via Doppelklick 6ffnen.

Schritt 3:

Schritt 4:

Button ,Anpassungen zurticknehmen* wahlen:

= Anpassung zurucknehmen

Popup-Fenster mit ,Ja“ bestatigen:

FRAGE

o Michten Sie lhre Anpassungen wirklich zurGicknehmen?

Button ,Dokument 6ffnen” wahlen:

za Dokument &ffnen

Der Dokumentabschnitt ist im Dokument wieder sichtbar.
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Schritt 5:

Schritt 6:

Schritt 7:

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

Dokumentabschnitt fehlt

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

# Startseite -~ ™ Start »

Wertpapier-
und De::trgeschéft Deutscher Genossenschafts-
oY und Raiffeisenverband e.V. (Hrsg.)
—J Start

Wertpapler— und Depotgeschaft
Vorwort (freigegeben)

d Vorwort (in Bearbeitung)

2| Teil 1 Organisationsanweisung Wertpapler. und Depotgeschaﬂ
2l Teil 1 Organisationsanweisung (freigegel . DGRV‘

2| Tail 1_Ornanisatinnsanwaizina flin Raark

nach Musterorganisationsanweisun

In der Gliederung die Dokumentenubersicht ,Teil 1 Organisationsanweisung (in
Bearbeitung)* aufrufen:

2l start
B Wertpapier- und Depotgeschéft
2| vorwort (freigegeben)
2l Vorwort (in Bearbeitung)
2] Teil 1 Organisationsanweisung
2l Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben)
2l Teil 1 Organisationsanweisung (in Bearbei
2l Anlagen (freigegeben) n
2] Anlagen (in Bearbeitung)
2| Teil 2 Kompendium (freigegeben)

Im Menu unter ,Ansicht — Gehe zu“ wahlen und die Gliederungsebene
,Dokumentabschnitte — alle“ aufrufen:

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Aktionen Tools Fenster Hilfe
Aktualisieren F9

# Startseite In dieser Ansicht suchen
Symbolleiste > !
Wertpapier- Anzeigen > 2
u"d Depolge: Dokumentvorschau >
! DGR\/ Erweitern/Komprimieren >
COVERAG Diese Ansicht anpassen...
Gehe 2u...
2l start . ; b
B Wertpapier- Beginnt mit...
2| vorwort (fi Agenten
2l vorwort (ir Gestaltn
2] Teil1 Org 9
3l Teil1 ¢ Bildressourcen...
2 Teil1 (& Erweiterte Meniis
M Aniage Rechte Seitenleiste >
2l Anlage
3l Teil 2 Kon Fenster in der rechten Seitenleiste >
2] Teil 2 Kon Liste 'Offnen’ andocken
2l Bankindivi Schaltflschen fir Verknipfung einblenden >
2| BankindiviouemeDoRUMENTE [T SEATDETUNT
2| Abkiirzungsverzeichnis

Gehe zu EZI

Wahlen Sie den Ordner oder die Ansicht

® W Archiv -~
= Bankindividuelle Dokumente Fremgabe
= Bankindmduelle Dokumente
= B Dokumentabschnitte
7 Angepasst
T Updale
= Ted 1 Musterorganisationsanweisung Freigabe

= Ted 1 Muslerorganisationsanweisung
= Ted 2 Kompendium Freigabe

Tl 3 Wammmandisine
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Schritt 8:

Schritt 9:

Schritt 10:

Schritt 11:

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

In der Kategorie ,Teil 1 Musterorganisationsanweisung“ den gewtinschten
Dokumentabschnitt auswéahlen und kopieren:

Position Anp. Sland Anp. Bearbeiler Anp. Bem.
Wertpapier- - Vorwort .
und Depotgeschift —
és.ml a ~ Teil 1 Mustercrganisationsanweisung
: ~ 0 Al und geschiftsp Positionierung
DG VERLAG ~0 All ine und geschaftspoliti Positionierung
= o005
2 start = 010
B Wertpapier- und Depotgeschift = o015 Eigenschaften: Dokument
2l vorwort (freigegeben) = o020
2| vorwort (in Bearbeitung) : 200 Ausschneiden Strg+X
2| Teil 1 Organisationsanweisung - Strg+C
2l Teil1 Organisationsanweisung mmgygpt en) - 21 Als Dokumentkkopleren
2l Teil1 Organisati isung (in = |02
= a3 Auswahl als Tabelle kopieren
2| Anlagen (freigegeben) - L
31 Anlagen (in Bearbeitung) = o4 Einfigen Strg+V
2l Teil 2 Kompendium (freigegeben) = 905 Offnen
2| Teil 2 Kompendium (in Bearbeitung) = 906 Bearbeiten Strg+B
2| pankindividuelle Dokumente (freigegeben) = 907 . iz
2| Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung) = 908 s
2| Abkiirzungsverzeichnis = ago Drucken... Srg+D

In die aktuelle Datenbank wechseln und via ,Strg + V* den Dokumentabschnitt in die
Datenbank einfligen. Der Dokumentabschnitt wird als ,Original® in die Kategorie , Teil 1
Musterorganisationsanweisung“ eingeftigt:

*Teil 1 Musterorganisationsanweisung
~ 0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
[ >0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
= 010

Via Doppelklick den Dokumentabschnitt 6ffnen und den Button ,Dokument &6ffnen® wahlen:

©. SchiieRen)| s /el =mamwrw | 2 Drucken | i Inhalt anpassen = Dokument offnen ]| vorheriger Dokumentabschnitt|[ — nac

Dokument und Position

Teil: Teil 1 Musterorganisationsanweisung

Kapitel: 0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
Hauptprozess: 0 Allgemeine und geschiftspolitische Positionierung
Teilprozess:

Unterprozess:

Position: 010

Kommentar:

Musterinhalt

In dieser Form wurde der inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert

Allgemeine Positionierung

Das Dokument o6ffnet sich.

Uber den Button ,Dokumentaktionen“ das Dokument erneute den Status ,in Bearbeitung*
zuweisen:

| Bearbeitungsstand archivieren I - Dokumentaktionen ;I | Dokumenthistorie || = Weiterleiten

Wertpapier- und De| @kt Dokument bearbeiten c[;} :

akt. Dokument zur Freigabe v

ich Musterorganisationsanweis
akt. Dokument archivieren

DG
akt. Dokument nicht relevant

Teil 1 Organisationsanweisung

0 Allgemeine und geschaftspolitische Po:
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Dokumentabschnitt: nicht bearbeitbar — Fehlermeldung
| Wichtig: Die Reparatur ist nur vom MOA-Admin durchfihrbar.

Schritt 1: | Losung: Der MOA-Admin ruft in der Gliederung ,Dokumentabschnitte — Alle” die
Dokumentabschnitte auf.

Schritt 2: Betroffenen Dokumentabschnitt des Dokuments auswéahlen:

&2 Anpassungen zuriicknehmen
Wertpapier— Q|Pndlim‘km,flaﬂ|hm,mhﬁ'lx ‘ArmBul Update | Komn
4 ~ A Vertriebsplanung/Vertrieb /B llung C: li
und DEPOthSChaft ~ A1 Vertriebsplanung
¥ A.1.1 Operative Wertpapierplanung (AA 1)
2 no Oktober 2020
2 20 Oktober 2020
1 Dﬂ Oktober 2020
nexolution n 2 040 Olctober 2020
O T L
— V7 Oktober 2020
¥ A.1.1 Operative Wertpapierplanung (AA 2)
0o Oktober 2020
020 Oktober 2020
o 030 Oktober 2020
>| 040 Oktober 2020
= 050 Oltober 2022
=] s Oktober 2020
= ¥ A.1.1 Operative Wertpapierplanung (AA 3)
— 0o Oktober 2020
—1 020 Oktober 2020
=l 030 Oktober 2020
> 040 Oktober 2020
o 050 Oktober 2022
=i | ¥ A.1.2 Vertrieb giitungen, Bonusz g Sach dungen (AA 1)
ed | 2 oo Oktober 2020
= 2 o = B e Oktober 2022
=] 2 030 . s Oktober 2021
— 2 40 Oktober 2020
= £ 050 T T 1 Oktober 2022
I>_| e u ] Oktober 2020
V773 Oktober 2020
o 2 503 =m -— Oktober 2021
> 2 94 Oktober 2020
2 505 T 1 Oktober 2020
Jetzt fur die registrieren! 2 9% Oktober 2022
. . . “ . « .
Schritt 3 Im Menu ,Aktionen” - ,RepairlnhaltAngepasst‘ wahlen:

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Tools Fenster Hilfe

Datenbankfreigabe

DeleteUserProfiles

RepairlnhaltAngepasst

Setup-Protokell b
Umleitung einrichten

Wertpapier-
und Depotgeschat

Ansichtsoptionen ¥

Gezamtes Dokument abrufen

Varzchau im Web-Browser ¥
L | u .I Lo N BB
[ ! I BN B | m oy aEE LB ]

nexolution
ETEESE R RO . --__I‘ h...-.

— .F- L& N | H IINTEENTES BN BN -IIIF
L. J... I-.-..‘
> . -

Der MOA-Bearbeiter kann nun den Dokumentabschnitt bearbeiten.

Sollte die Bearbeitung des Dokumentabschnitts weiterhin nicht méglich sein, kann der MOA-
Bearbeiter wie folgt vorgehen:

Wichtig: Der angepasste Inhalt dieses Dokumentabschnitts wird mit diesem Vorgehen
geldscht und ist nicht wiederherstellbar!
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Schritt 4: | Dokumentenansicht ,Dokumentabschnitte - Alle® aufrufen.

Schritt 5:

Schritt 6:

Den nicht bearbeitbaren Dokumentabschnitt auswéhlen:

Stand: Oktober 2024

42 Anpassungen zuriicknehmen
- Suchen in Ansicht 'Dokumentabschnitte\alle’
Wertpapier:
und Depotgeschaft Suchen nach
nach Mustm;rqdmsatmns(mwwsur‘,g - Postion| Aep. St Aep. e Update Ko
des DGRV - — n
¥ Teil 1 Organisationsanweisung
¥ 0 Allg ine und ¢ E iti F
D& nexolution 0 Allg ine und geschaftspolitische P
A —
| Start 2 010 16052022 Ohtober 2022 I
[ Wertpapier- und Depotgeschaft g #
5| Vorwort (freigegeben) 020 23032021 Ml Olober 2022
B 2
_=| Vorwort (in Bearbeitung) 2 9 Oktober 2020
>|Teil 1 Organisationsanweisung 2 a2 Oktober 2021
=|Teil 1 Organisationsanweisung (freigegeben) 2 w3 Oktober 2022
| Teil1 0 (in ) 2 9 Oktober 2022
ﬂﬁm\agen (freigegeben) 2 w5 Oktober 2020
:[Amagen (in Bearbeitung) 2 s Oktober 2020
3| Teil 2 Kompendium (freigegeben) e o 2020
=] Teil 2 Kompendium (in Bearbeitung) 908 Oktober 2020
_>|Bankindividuelle Dokumente (freigegeben) 2 309 Dktobaznzﬂ
| Bankindividuelle Dokumente (in Bearbeitung) 2 . ober
=] Abkiirzungsverzeichnis 2 S0 02062022 Tt R Oktober 2021
| Archiv 2 9 Oktober 2020
> Vorwort 2 92 Oltober 2020
>| Organisationsweisung 2 913 Oftober 2020
=|Anlagen 2 914 Oktaber 2020
>| Kompendium 2 95 Oktober 2020
| Bankindividuelie Dokumente 2 96 Oktober 2020
_>| Dokumentabschnitte 2 97 Oktober 2020
=|upaate 2 918 Oktober 2020
~ A Vertriebsplanung/Vertri ¢ a Compli
>| Alle | ~ A1 Vertriebsplanung
e ¥ A.1.1 Operative Wertpapierplanung (AA 1)
o “ . .
Den Button ,,Anpassungen zuricknehmen® klicken:
P Anpassungen zuricknehmen I ‘—
Suchen in Ansicht "Dokumentabschnittel\alle’
Suchen nach I
o |Pmnim |Anp Stand |Anp. Bearbeiter |Anp. Bem. Update  |Ke
* Teil 1 Organisationsanweisung
* 0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
* (0 Allgemeine und geschaftspolitische Positionierung
22 005 Oktober 2020
v 2 0o 16.05.2022 Oktober 2022
2 015 08.11.2021 - Oktober 2022
22 020 23.03.201 e "o B Oktober 2022
£ 5 Oktober 2020
22 902 Oktober 2021
22 903 Oktober 2022
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Dokumentabschnitt: Textstellen gelb hinterlegen

Losung: Um eine Textpassage wieder gelb zu hinterlegen, in der Menuleiste den gelben
Markierstift wahlen und die zu markierende Textstelle von links nach rechts markieren.

Dokumentabschnitt: Schaltflachen

In einem Dokumentabschnitt kbnnen je nach — Rolle sowie in Abhangigkeit dessen, ob
der Dokumentabschnitt bereits bearbeitet wurde oder nicht, verschiedene Men-
Schaltflachen angezeigt werden.

Wurde der Musterinhalt nicht bearbeitet bzw. Anpassungen zuriickgenommen, sind
folgende Schaltflachen zu finden:

52 Schlieen & Inhalt anpassen <7 zurick [ weiter (=) Drucken <% Dokument 6ffnen

Teil: Teil 1 Organisationsanweisung

Kapitel: A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung Complian:
Hauptprozess: A.1  Vertriebsplanung

Teilprozess: A.1.2 Vertriebsvergiitungen, Bonuszahlungen, Sachzuwendungen
Unterprozess:

Kommentar:

Musterinhalt
In dieger Form wurde der Inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert
1.  Positionierung

Vertriebsvergitungen bzw. Bonuszahlungen oder Sachzuwendungen fir Wertpapierdienst- oder
-nebendienstleistungen werden gewahrt.

[update: [ Oktober 2020 |
Schaltflache Funktion
&3 Schlielen Schlie3t den Dokumentabschnitt.
I="Inhalt anpassen Inhalt des Dokumentabschnitts kann angepasst werden. Offnet
den Bearbeitungsmodus, — Musterinhalt anpassen.
=71 zuriick Offnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments.
[ weiter Offnet den nachsten Dokumentabschnitt des Dokuments.
(h Drucken Dokumentabschnitt kann gedruckt werden.
<% Dokument &ffnen SchlieRt den Dokumentabschnitt und 6ffnet das betreffende
Dokument.

— 88 —



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

Wurde der Musterinhalt bearbeitet, sind folgende Schaltflachen zu finden:

%3 SchlieBen [ Anpassungen bearbeiten <= Anp. zuricknehmen =7 zurick [ weiter (=) Drucken S%:Dokument dffnen

Dokument und Position

Musterinhalt

1. Positionierung

zu erstellen.

In dieser Form wurde der Inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert

Teil: Teil 1 Organisationsanweisung

Kapitel: A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung Compliance
Hauptprozess: A1 Vertriebsplanung

Teilprozess: A.1.1 Operative Wertpapierplanung

Unterprozess:

Kommentar:

Die operative Wertpapierplanung orientiert sich am Musterprozess Planung des Wertpapiergeschafts mit
Kunden® des BVR-Arbeitskreises _Anlageberatung”. Als Basis der Wertpapierplanung sind Verriebsgrundsatze

Die Bank macht Vertriebsvorgaben i. 5. d. § 80 Abs. 1 Satz 2 Nr. 3 WpHG.

[Update: [ Oktober 2023

Schaltflache

&% Schlielen

[4] Anpassungen bearbeiten

72 Anpassung zuriicknehmen

= zuriick

[~ weiter
(h Drucken

<% Dokument 8ffnen

Funktion

Schlie3t den Dokumentabschnitt.

Die vorgenommenen Anpassungen des Dokumentabschnitts
konnen bearbeitet werden. Offnet den Bearbeitungsmodus, —
Angepassten Inhalt bearbeiten.

Ldéscht die vorgenommenen Anpassungen und setzt den Inhalt
zurlick auf — Musterinhalt.

Offnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments.

Offnet den nachsten Dokumentabschnitt des Dokuments.

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden.

Schliel3t den Dokumentabschnitt und 6ffnet das betreffende
Dokument.

Im Bearbeitungsmodus kdnnen folgende Meni-Schaltflachen angezeigt werden:

Dokument und Position

4 SchlieRen 5 Speichem < Speichem & offnen -~ zurick |~ weiter (=) Drucken -~ Anp. zuricknehmen 5 rot -> schwarz

=) Drucken

Dokument und Position

Teil: Teil 1 Organisationsanweisung

Kapitel: A Vertriebspl il
A.1 Vertriebspl

Teilprozess: A2

Unterprozess:

Kommentar: Fa

Angepasster Inhalt
Dieser Text wurde durch die Bank iberarbeitet

1. Positionierung

Schaltflache

&% Schlielen

&~ Speichemn

Teil: Teil 1 Organisationsanweisun
Kapitel: A Vertriebsplanung/Vertrie
Hauptprozess: A1 Vertriebsplanung
Teilprozess: A.1.2 Vertriebsvergitungen, E
Unterprozess:

Kommentar:

Musterinhalt

In dieser Form wurde der Inhalt dieses Abschnittes ausgeliefert

1.  Positionierung

Funktion

Schlie3t den Dokumentabschnitt.

Speichert die Anpassungen im Dokumentabschnitt.
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Schaltflache

" Speichern & dffnen

= zuriick

[ weiter

() Drucken

72 Anpassung zuriicknehmen

4 rot -» schwarz

Funktion

Speichert die Anpassungen im Dokumentabschnitt und 6ffnet das
betreffende Dokument.

Offnet den vorangegangenen Dokumentabschnitt des
Dokuments.

Schlief3t den Bearbeitungsmodus.

Offnet den nachsten Dokumentabschnitt des Dokuments.

Schlief3t den Bearbeitungsmodus.

Dokumentabschnitt kann gedruckt werden.

Loscht die vorgenommenen Anpassungen und setzt den Inhalt
zurlick auf — Musterinhalt.

Farbt roten Text im angepassten Inhalt automatisch schwarz.

Loscht 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.

Schritt 1: I Lésung: Den betroffenen Dokumentabschnitt 6ffnen.

Schritt 2: Klick auf den Button ,Anpassungen bearbeiten®:

[ Anpassungen %meiten

Schritt 3: | Im rechten Fenster (Musterinhalt) den Link auswahlen:
_ Bitte hier NICHT Bearbeiten |

t éffnen |

=TT T awerpraT
die Bank die Sachkunde aller
Anlageberater unter Berlcksichtigung
von Verénderungen der gesetzlichen
Anforderungen und ihres Angebots an
Wertpapler(neben)dienstieistungen
und Finanzinstrumenten.

[Funktions- Dokumentation der | Das Ergebnis der Priifung der Melde- und

tréger/ Prifung Sachkunde und Zuverldssigkeit istin Verdffentlichungs-
f_uan Arbeitshilfen/ dem Muster zur plattform MVP-Portal
Uberprifung der Zuverldssigkeit von Benutzerhandbuch
Mitarbeitern geman § 87 WpHG, dem (Stand 26-08-2043
Muster Ubersicht zum Nachweis der 28.06.2021). BVR-
erforderlichen Sachkunde und Rundschreiben
Zuverléssigkeit, dem Muster $1207128 vom

Schritt 4: Im linken Fenster den Link I6schen ...
Bitte hier Bearbeiten |

| schlieRen |+~ Speichern ||~ Speichem & Schiiefien|| " |[2 Drucken | - Anpassung zuricknehmen | = Dokument &ffnen| [ Schiienen||
wenpapier(r Enstgsungen A
und Finanzinstrumenten.
Person XY Dokumentation der | Das Ergebnis der Priifung der | Melde- und

Priifung Sachkunde und Zuverldssigkeit Ist in Verdffentlichungs-
dem Muster zur Uberprifung der blattform MYP-Portal
Zuverlassigkeit von Mitarbeitern Benutzerhandbuch
geman § 87 WpHG, dem Muster Stand 28.06.2021);
Ubersicht zum Nachweis der IVR-
erforderlichen Sachkunde und Eundschre\ben
Zuverldssigkelt. dem Muster 1207128 vom
Erhebungsbogen der Sachkunde 31.07.2012; akiuelle

und den kopierten Link einfligen:

Bitte hier Bearbeiten | Bitte hier NICH

| Schiiesen ||~ Speichern || -~ n & Schiiefen| | SDrucken|[~ A knehmen ||« D offnen | | Schiieten|

und Finanzinstrumenten

Person XY Dokumentation der | Das Ergebnis der Prifung der A2.1 Komp! Melde- und
Prifung Sachkunde und Zuverldssigkeit ist in Versffentlichungs-
dem Muster zur Uberpriifung der plattform MVP-Portal
Zuverlassigkelt von Mitarbeitern % Benutzerhandbuch

geméR § 87 WpHG, dem Muster (Stand 28.06.2021);

Ubersicht zum Nachweis der BVR-

erforderlichen Sachkunde und Rundschreiben
Zuverlassigkeit, dem Muster $1207128 vom
Erhahiinachanan dar Sachkinds 2107 2012: akhialia

Schritt 5: I »opeichern® bzw. ,Speichern & 6ffnen“ wahlen.

—-91—



Schritt 1:

Schritt 2:
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Linkfehler: bankindiv. Dokument — Dokumentlink funktioniert nicht mehr

LOosung: In = Dokumentenansicht das entsprechende Dokument wéhlen und via
Rechtsklick ,Als Dokumentlink kopieren® wahlen:

~A.2 Sachkunde und Zuverlissigkeit der Anlageberater/Vertriebsmitarbeiter

I T g - © " ‘er Anlageberater imm B0

Eigenschaften: Dokument

I
Ausschneiden Strg+X |

Kopieran Strg+C |
I Als Dokument{«k kopieren I

Auswahl als Tal,eﬁé kopieren I
|

Einfligen Strg+V
Offnen
Bearbeiten Strg+B
I Weiterleiten |
] Drucken... Strg+D
Léschen Entf

| In neuern Fenster &ffnen

Lesezeichen erstellen...

Im Dokument in den Link klicken und den Wert der Hotspot-Ressourcenverkniipfung
mittels des Einflige-Icons einfligen:

_Hotspot-Ressourcenlink v w7 X
E‘"I a “g ||H| lT Iéj |<um¢.,|

Typ Link v Dokument -

Inhalt ~ Wert @

Rahmen

Anzeige Umrandung um Hotspot anzeigen
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Linkfehler: Einfiigen von Text erzeugt Fehlermeldung

Beim Versuch Text aus der MOA, der Dokumentlinks enthéalt, in eine andere Notes-
Anwendung (z.B. Notes-Malil) einzufiigen, erscheint folgende Fehlermeldung:

HCL Motes >

| Mot a sub or function name: OFFNELESEZEICHEM

QK

Schritt 1: §| Losung: Die Fehlermeldung erscheint fir jeden im kopierten Text enthaltenen Link und
muss mit ,OK" bestatigt werden.
Schritt2: | Im eingefiigten Text mit dem Cursor in den Link klicken und mit Rechtsklick das
Kontextmenu 6ffnen und ,Hotspot entfernen® wahlen:
| 1
Berater Kunden- Der Kunde ist auf seine Einstufung E.E .
kategorisierung als Privatkunde hinzuweisen. Eine FrEE e Are v
Heraufstufung wird nicht vereinbart. Eigenschaften: Text
Die Kundeneinstufung istin der
Internen Dokumentation Ausschneiden
festzuhalten. —
Kopieren
Link als URL kopieren
Einfagen
Auizeichnungs-und | Weiteres Aufbewahrungs | Weite  poma
Archivierungs- im frist nach frist nach HGB ]
gegenstand Kompen- WpHG Kursiv
dium, Fett
Kapitel .
" Unterstrichen
ankinterne Aufzeichnungen Farbe ¥
rundsatze zur B.7] Mindestens 5 Beifo Absatz ausrichten »
undeneinstufung Jahre ab Ablau i
; I1ste >
Erstellung eine v
umir - .
Gilltic Hotspot 6ffnen

| Wichtig: Dieser Schritt muss fir jeden Link im eingefiigten Text ausgefuhrt werden.
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Bankindividuelle Dokumente

Selbst erstellte Anlage aus dem Update 2020 unter Bankindividuelle Dokumente
anzeigen lassen

Sehritt1: I Losung: Selbst erstelltes Dokument (Update-Status 2020) 6ffnen.

Schritt 2: Den Button ,zu bankindividuellem Dokument umwandeln® wahlen:

@zu bankinidividuellem Dokument umwandeln |

Wertpapier- und Depotgeschatt
sisatiansanweisung des DGRV

nach Mustesargar

Teil 1 Anlagen
0 Eigene Anlagen

Hauptprozess: 0 Eigene Anlagen

Teilprozess: 0.4 Grundséatze

Schritt 3: I Die Gliederungs-Nr. und -Uberschrift anpassen (vgl. — ,Bankindividuelle Dokumente* ).

Schritt4: | Das Dokument ist nun tber die Gliederungsansicht ,Bankindividuelle Dokumente®
eingeordnet.

Hinweis: Dieses Vorgehen ist fur alle Dokumentstatus mdglich, ausgenommen ,Version
nicht aktuell“ (@ ).

Schritt5: | Sofern das Bankindividuelle Dokument Links enthalt, missen die Links — neu verknupft
werden.
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D Kontakt

Bei Fragen zur Installation oder Bearbeitung wenden Sie sich bitte an:
Bjorn Back
Supportzeiten: Mo—Fr, 09:00-11:00 Uhr

bjoern.back@dg-nexolution.de
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