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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

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

Ausgeliefert wird die neue MOA als Microsoft-Word-Vorlage mit integrierten Makros. Die
Vorlagen-Datei erkennen Sie an der Dateiendung ,.dotm®.

Diese Vorlage ist lauffahig unter den Word-Versionen ab 2007.

1. MOA einrichten (IT-Administrator)

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

Nachdem die zip-Datei aus GenoBuy heruntergeladen wurde, diese entpacken und an einem
zentralen Speicherort bzw. in der Cloud hinterlegen.

Die MOA-Vorlagendatei (dotm) enthalt Makros. Die Datei ist mit einem Sicherheitszertifikat
versehen, welches bei der Atruvia AG hinterlegt ist.

Es ist mdglich, die MOA-Vorlagendatei (dotm) als — personliche Vorlage in Word zu
hinterlegen.

Wichtig: Alle zur MOA gehérenden Word-Dokumente missen gemeinsam in einem
Ordner abgelegt werden.
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B Neue MOA-Version erstellen

Wichtig: Bevor ein neues Dokument erstellt wird, muss die — Link-Aktualisierung
deaktiviert sein.

Um ein neues Dokument zu erstellen, genlgt ein Doppelklick auf die MOA-Vorlagen-Datei
(dotm).

Sofern von der IT-Administration hinterlegt, kann die Datei alternativ auch Uber das
Vorlagen-Verzeichnis von Office aufgerufen werden. Hierfur im Reiter ,Datei® - Neu -
Vorlagen wahlen und die MOA.dotm klicken:

©

Informationen N eu

Als Adobe PDF

speichem

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchiieBen Leeres Dokument \

Beim Offnen der Vorlage kann folgende Meldung erscheinen — bitte mit ,OK* bestatigen:

f N
Microsoft Visual Basic for Applications ﬁ

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

ﬂ,

Festlegung der — Geschéaftspolitischen Positionierung.
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C Festlegen der geschaftspolitischen Positionierung
(GPP)

Fur die Erstellung der Geschaftspolitischen Positionierung (GPP) gibt es zwei
Mdglichkeiten:

e GPP MIT Makros erstellen

e GPP OHNE Makros erstellen




Schritt 1:
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1. GPP MIT Makros erstellen

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

Makros aktivieren

Aktivieren Sie ggf. die Makros durch Klick auf ,Inhalte aktivieren®:

\!)l Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. [ Inhalt aktivieren ]

Falls sich Makros an lhrem Arbeitsplatz nicht aktivieren lassen, kann die Bearbeitung der
GPP auch einmalig auf einem Standalone-PC durchgefiihrt werden, bei dem sich das Makro
— wie beschrieben — aktivieren und ausfiihren |asst.

Hinweis: Falls Sie Word 2007 verwenden, finden Sie unter ,Haufig gestellte Fragen® eine Beschreibung zum
Aktivieren von Makros.

MOA-Konfiguration ausflihren

Das Dokument enthalt zu Beginn alle Positionen der Organisationsanweisung, inkl. aller
Alternativanweisungen.

Hinweis: Lassen Sie sich den — Navigationsbereich anzeigen, um die Gliederung des Dokuments zu sehen.

Im Menu den Reiter ,MOA* wahlen und auf den Button ,MOA Konfiguration“ klicken:

i Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat MOA
=
MOA L\X’
Konfiguration

MOA Konfiguration

v Musterorganisatiol

Der Dialog ,,Geschéftspolitische Positionierung“ erscheint.

Hinweis: Die Grol3e des Dialogfensters passt sich automatisch an die GréRRe Ihres Word-Fensters an.
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Schritt2:  Zu den verschiedenen Positionen die moglichen Alternativen auswahlen:

"Ijl’_l

Wichtig: Zu jeder Position muss genau 1 Alternative ausgewahlt werden.
Es ist nicht mdglich, mehr als 1 Alternative zu jeder Position auszuwahlen.

Bei der Auswahl einiger Alternativanweisungen werden automatisch weitere Anweisungen
festgelegt, z. B. bei der Auswahl der ersten Alternative von Position A.1.1:

A.1.1  Die operative Wertpapierplanung orientiert sich am Musterprozess .Planung des Wertpapiergeschafts mit
Kunden® des BVR-Arbeitskreises Anlageberatung”. Als Basis der Wertpapierplanung sind Vertriebsgrundsatze
zu erstellen.

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

5

Die operative Wertpapierplanung orientiert sich am Musterprozess ,Planung des Wertpapiergeschafts mit

Kunden® des BVR-Arbeitskreises ,Anlageberatung”. Als Basis der Wertpapierplanung sind Vertriebsgrundsatze [
zu erstellen.

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

Die Bank fiihrt keine operative Wertpapierplanung (insbesondere operative Planung, Plan-Ist-Vergleich) durch. I

A.1.3 Die Position A.1.3 wird - sofern moglich - automatisch korrespondierend zur Auswahl in Position A.1.1
A.1.4 _ausgefiillt.

Die Bank macht Vertriebsvorgaben. ~

Die Bank macht keine Vertriebsvorgaben. =

Hinweis: Es ist jederzeit moglich im Menu tber den Reiter ,MOA Konfiguration“ auf das Makro zum Festlegen
der Geschéftspolitischen Positionierung zuzugreifen.

Schritt3:  Mit Klick auf die Schaltfliche ,,Dokument erstellen” wird das Dokument anhand der
gewahlten Positionen erzeugt.

Schritt4: — MOA-Dokument speichern.




Schritt 1:

Schritt 2:
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MOA-Konfiguration abbrechen

Der Dialog kann Uber die Schaltflache ,Abbrechen“ am Ende des Fensters beendet werden:

Die Bank verfugt Gber keine compliance-relevanten Informationen. r
Es sind keine compliance-relevanten Mitarbeiter zu benennen.

E.2.1.5 Die Geschéftstatigkeit der Bank erfordert die Fihrung einer Insiderliste gemaR Art. 18 MAR. [

Die Geschaftstatigkeit der Bank erfordert keine Fihrung einer Insiderliste gemaR Art. 18 MAR. |

Dokument erstellen

|

Hinweis: Wie Sie die Auswahl drucken und weiterleiten lesen Sie unter ,Haufig gestellte Fragen”.

2. GPP OHNE Makros erstellen

Hinweis: Lassen Sie sich den — Navigationsbereich anzeigen, um die Gliederung des Dokuments zu sehen.

Die geoffnete Datei als Word-Dokument (im .docx- oder .doc-Format) im selben Ordner
abspeichern, in dem die tUbrigen zur MOA gehérenden Dokumente abgelegt wurden.

Die nicht gewunschten Alternativanweisungen manuell |6schen.

Wichtig: Vor dem Loéschvorgang unter Punkt ,1. Positionierung® der jeweiligen
Alternativanweisung prufen, ob es sich um die nichtzutreffende Alternative handelt:

Navigation i
Dokument durchsichen p- A s
A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagement/Bestellung
Obesschwitten  Seiten  Engebrisse Compliance
x
4 Inhsitsibessicht Hauptprozess: A.1 Vertriebsplanung
Migemeine Postionesung
Geschaspoliische Postioniering Teilprozess A11 Operativ rtpap n
an . ‘ormpliance
4 Hauptprozess A1 Vertrieasplanung
% 1. Positionierung
Die operative Westpapierpianung orientiert sich am Planung des mit
- Kunden® BVR: . Als Basis der sing
Alternative 1 S
Dia Bank macht Vertriabsvorpaban | S. o § 80 Abs. 153tz 2 Nr. 3 WpHG.

Alternative 2

Alternative 3

4 Teilprozess A12

Alle Alternativanweisungen sind in der MOA im Kapitel ,Geschaftspolitische
Positionierung® in tabellarischer Form aufgelistet:

—9-—
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R RN ]
. fL

Navigation xR

Io, -
{Dokumert durchsuchen po-

Geschéftspolitische Positionierung

Uberschriften  Seiten  Ergeboizze

A Vertr
z A
4 ahaksubessicat 3 iz paratue crentiert sich am Plarung des
g Peshisaietang & B Werlpsgiergeschénts it Kunden® des BVR-Abeiiskieises Anisgebersiung”. Als Basis der
8 Siic : sng arstalian
SexchiRspeiache Poslionterng B Die S.d §80 Abs 1 Sulz2 i, 3WoHG.
& Die operatve am Planung des
¢ Kunden* a5 5y As
& 11 Werlpegierpirnang snd Vesliebsgnudzatze zu erstellen
3 Die Bank macht ksina Varebsvorgaben |. 3. 9. § 80 Abs. 1S4z 2 . 3 VipHO. a
3 i Dia Bank 1N KAING OGratR VYAAPApIAMIaNUNg pnsbesandars oparatie Flanung, Flan-
- P It Vergleich] durch.
3 12 Vot v bzw, oder 2
bew, ader
% 1.2 ooer it |
& 1
= B3

Schritt3: — MOA-Dokument speichern.
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3. MOA-Dokument speichern

Wichtig:

Eine

umfassende

Ubersicht

zZur

Installation

Stand: Oktober 2023

und Erstellung der

Organisationsanweisung sowie zu weiteren, hilfreichen Funktionen finden Sie im online zur
Verfligung gestellten — Video-Tutorial.

Erzeugtes Dokument speichern:

[ m Speichem unter

i 00_Abkurzungsverzeichnis MOA.doox
5 00_Vorwort.docx

@15012_A.1.2 Anlage.docx

% 01b_B.2 Anlage 1.docx

= 01b_B.2 Anlage 2.docx

0= 01¢_B.3.2 Anlage.docx

@ 01d_B4 Anlage.docx

@5 01e_C.6.2 Anlage.docx

g 011_C.7.1 Anlage.docx

4= 019_E.1 Anlage.docx

§= 01h_E.2.2 Anlage.docx

@15 01i_E.2.5 Anlage.docx

85 01)_E.2.6 Anlage.docx

§E 01k_AL2 Anlage.docx

85 011_Anlage_A
= 01m_B.33 Anlage 1.docx
85 01m_B.3.3 Anlage 2.docx
@01m_B.3.3 Anlage 3.docx
415 01n_C.10 Anlage.docx
= 02_Kompendium.doox

- und Auf docx

o]

VB-

ddd.

Dateityp: Wi

Autoren:

~ Ordner ausblenden

ord-Dokument (*.docx)

Kompatibilitat mit
fruheren Versionen
von Word beibehalten

. Marki hinzufg
M g 9 £}

[ Ministur speichem

Titel: WS

Betreff:

Betreff angeben

Tools ~ | Speichemi Abbrechen

Wichtig: Achten Sie beim Abspeichern darauf, dass die Datei im selben Ordner
abgespeichert wird, in dem auch die Ubrigen zur MOA gehodrenden Dokumente liegen.

Dokument prifen, um sicherzustellen, dass alle gewahlten Alternativen im Dokument
vorhanden sind. Gegebenenfalls — die Positionierung anpassen.

Hinweis: Fur die anschlielende Individualisierung des nach Ausfihren des Makros gespeicherten Word-
Dokuments wird die MOA-Vorlage ,01_MOA.dotm* nicht mehr benétigt.

— Bearbeitung der Organisationsanweisung.

- 11 -
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D Bearbeitung der Organisationsanweisung

Fur die Bearbeitung der Organisationsanweisung gibt es zwei Moglichkeiten:

¢ QOrganisationsanweisung erstmalig individualisieren

e Bankindividuelle Anpassungen aus alter MOA-Fassung Ubernehmen

1. Update und Anderungsmarkierungen

Redaktionell geanderte Textstellen (Update)

Im Vorwort befindet sich eine Ubersicht aller geanderten Prozesse.

Inhaltliche Anderungen gegeniiber der Vorgangerversion sind als Anderungsmarkierungen
enthalten:

Hinweis: Wie redaktionellen Anderungen im finalen Dokument angezeigt werden kdnnen, lesen Sie unter
LHaufig gestellte Fragen®.

Bankindividuelle Textstellen

Textstellen, an denen eine Individualisierung der Bank notwendig ist, sind gelb hervor-
gehoben:

JDie operative PRAnuNg wird Zundcral
ausachiieEich auf Gesamibankebene
durchgefiet Hieraus wenden in enem
Zeiten Schett Vorkiebavarnaben fr
de cinzeinen Vernebasnnenen aboe-

Hinweis: Wie Sie die gelbe Hervorhebung entfernen, kénnen Sie unter ,Haufig gestellte Fragen® nachlesen.

- 12 —
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2. Organisationsanweisung erstmalig individualisieren

Hinweis: Bevor die Organisationsanweisung individuell angepasst wird, muss eine — Neue MOA-Version erstellt,
die — Geschaftspolitische Positionierung festgelegt und das daraus resultierende neue MOA-Dokument
gespeichert worden sein. Bitte beim Abspeichern darauf achten, dass die Datei im selben Ordner abgespeichert
wird, in dem auch die Ubrigen zur MOA gehdrenden Dokumente liegen.

Anderungen im gespeicherten MOA-Dokument sichten.

Im Reiter ,MOA" den Button ,,Anderungsmarkierungen Ubernehmen* wahlen:

Navigation It
Dokurment durch 2|
Oberschriften  Seten  Exgabrisse. =
4 Mustsmrganisationsanweisung fir das Weripapier.. z , —
Aligemaine Posorenng |
o i Ty Muster Dokumentation von Vertriebsvargaben gem3d § 9 Abs. 1 WpDVerOV- (vormals Dokumen-
4 & Vertriebs planing Vet ebsmanage ent este ation von Vertriehsvorgaen gemas § 14 Abs. 33 WpOVerov)
Hauptprozess: A.1 Neetriabsplanung ) 2205.2014: 4. um neves
Hauptprozess: A.2 Sachkunde und Zuverlss. 4 Modul BT 8 Erringung von Wertpa-
auptprozess: A3 Verkiebebesufragiely - 1) hr: sach-
Hauptprozess: A4 Product Gaverance (Pro - e Anwendungsbere i
Heuporczess: A5 Sabatkoniole des ekl ; ) VA Rumchron $ 1648113 m sk 3 Jrkdoren o Vorunger e et i
Heutprazess: AS Bescirerderansgem st BT 8 MaComs (), hier: Zweiter, fnaler Teil der Auswertung™
Hauptprozess: A7 Bestellung des Complan - M 10082018 Besdokskcigung dor
Havptprozess A8 Markigarechtighorskant: - * soule wel-
Hauptprozess: 8.1 Depoterdfinung Depat & R g Ba 2 Funkic

Hauptprozess: 8.2 Kundenkategorisierung
Hauptprozess: 8.3 Informationen for Kunden

Hauptprozess: B4 Zuwendungen/Zuwendun...
Hauptprozess: 8.5 Interessankonficigrunds.

Das Dialogfenster ,Anderungsmarkierungen tibernehmen* 6ffnet sich.

Wahlen, ob und welche Anderungen tibernommen, d. h. farblich rot gekennzeichnet, werden
sollen:

Auswabhl Beispiel

neu eingefligter Text

5.  Ergdnzende Informationen/Hilfsmittel

Anderungsmarkierungen lbernehmen = a) Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

b) VR-BeraterPass Matrix (in der jeweils aktuellen und von den Regionalakademien verdffentlichten Versi-
on)

Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben?

[¥  neu eingefugter Text

¢) Fachinformationsblatt zum Mitarbeiter- und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:

I~ geloschter Text

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuizt - neu eingefligter Text rot
markiert und gelgschter Text rot und durchgestrichen markiert.

Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
{Einfugungen und Léschungen) angenommen,

finderungen tlbernehmen

geldschter Text
5.  Ergdnzende Informationen/Hilfsmittel

Anderungsmarkierungen dbernehmen X a) Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuver igkeit der Anlag
b) Ubersichit-zur-stiukiusiest tung und Beratunt VR ass Matrix (in der jeweils
Welche Anderungsmarkierungen sallen erhalten bleiben? aktueflen und von den R 1 1 Version)
[T neu eingefiigter Text ¢) Fachinformationsblatt zum Mitarbeiter- und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:

[ gelgschter Text hitps:/iwww bafin de/dok/7846 190

d

Bei der Ubernah rd wreuzt gefiigter Text rot Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
ei der Ubernahme wird - wenn angekrevzt - neu eingefiigter Text ro

markiert und geléschter Text rot und durchgestrichen markiert, hitps://www.bafin.de/dok/7846190
‘Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen

(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen ibernehmen

—-13-—
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neu eingefligter Text

+ gel('jschter Text 5. [Ergdnzende Informationen/Hilfsmittel

a) Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

Anderungsmarkierungen bernehmen X b) Obersicht trukturierien-Anlageberatung und HtatVR-BeraterPass Matrix (in der jeweils
aktuellen und von den Regionalakademien vertffentlichten Version)

Welche Ainderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? ¢) Fachinformationsblatt zum und Beschwer der BaFin, abrufbar unter:

. ) https://www.bafin.de/dok/7846190
V¥  neu eingefiigter Text
P gelischter Text d) Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:

https://www.bafin.de/dok/7 846190
Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefiigter Text rot
markiert und geléschter Text rot und durchgestrichen markiert.
WWenn oben nichts angekrevzt wird, werden alle Anderungen
(Einfligungen und Léschungen) angenommen.
Anderungen tibernehmen
keine Auswahl
5. Erganzende Informationen/Hilfsmittel
Anderungsmarkierungen dbernehmen b a) Kompendium Kapitel A 2 1 Sachkunde und Zuverldssigkeit der Anlageberater
b) VR-BeraterPass Matrix (in der jeweils aktuellen und von den Regionalakademien verdffentlichten Versi-
‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? on)
[T neueingefigter Text c) Fach nsblatt zum und Beschwer der BaFin, abrufbar unter:
[~ gelschter Text https:/fwww.bafin de/dok/7846180
o X o d) Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefigter Text rot hitps:/ _bafin.de/dok/7848150

markiert und geloschter Text rot und durchgestrichen markiert,
‘Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen ibernehmen

Schritt4:  Button ,Anderungen Gibernehmen® wahlen.
Schritt5:  Dokument speichern.
Schritt6:  Bankindividuellen Textstellen (gelb hervorgehoben) anpassen.

Schritt 7:  Bankindividualisierung eine eigene Schriftfarbe (nicht rot!) zuweisen und die — gelbe
Hinterlequng an allen Stellen entfernen.

Wichtig: Es empfiehlt sich, den individualisierten Textstellen eine andere Schriftfarbe
zuzuweisen. Dadurch wird die Anpassung mit dem nachsten Update erleichtert.

Schritt8:  Dokument speichern.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

3. Bankindividuelle Anpassungen aus aktueller MOA-Fassung
ubernehmen

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

Hinweis: Bevor die Bankindividuelle Anpassungen tUbernommen werden kénnen, muss eine — Neue MOA-
Version erstellt, die —» Geschaftspolitische Positionierung festgelegt und das daraus resultierende neue MOA-
Dokument gespeichert worden sein (auch wenn sich keine Anderungen gegeniiber der Positionierung aus dem
Vorjahr ergeben haben). Bitte beim Abspeichern darauf achten, dass die Datei im selben Ordner abgespeichert
wird, in dem auch die Ubrigen zur MOA gehdrenden Dokumente liegen.

Update-Anderungen tibernehmen

Anderungen sichten.

Im Reiter ,MOA*“ den Button ,Anderungsmarkierungen Ubernehmen“ wahlen:

Navigation x|t

Oberschriften  Seiter  Ergebrisse

Muster Dokumertaton von Veririebsvorgaben gemt § 9 Abs. 1 WpOVerOV" (vormals .Dokumen-
4 A Vertiebsplanung/Vetrebsmanagem ent/Beste. tation von Vertiebs vargaben Qe § 14 Abs. 32 WgOVerov)
Hauptprozess: 4.1 Vertrisbapiarung

@ 22052014 4, ganzung um neues
Modul BT 8 Erbringung von Wertpa-
b und sach-

lchar Amwancungsbereir]
€) BVR-Rundschrelben 51506113 vom 19.06,2015: Anforderungen an Vergihungssysieme im Zusam.
mennang mi der Ertxingung wa
BT 8 MaCom () rer: Zweier,faler Tel der Auswerting™

n vam 18.06.2015: Berlcksichiigung der
* sowle wel-

tere Foigeninaschreiben des AVR
B WAY. Mindestaniorderungen an die CompanceFunkdion und weitere

Das Dialogfenster ,Anderungsmarkierungen tibernehmen* 6ffnet sich.

Wahlen, ob und welche Anderungen ibernommen, d. h. farblich rot gekennzeichnet, werden
sollen:

Auswahl Beispiel

neu eingefligter Text:
5. Ergdnzende Informationen/Hilfsmittel
a) Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuverlassigkeit der Anlageberater

b) VR-BeraterPass Matrix (in der jeweils aktuellen und von den Regionalakademien verdffentichten Versi-
on)

Anderungsmarkierungen dbernehmen b

‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben?
[¥  neu eingefiigter Text

- 5schter Text ¢) Fachinformationsblatt zum Mitarbelter- und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:
gelischter Tex

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefiigter Text rot
markiert und geloschter Text rot und durchgestrichen markiert.

Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen ibernehmen
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Schritt 4:

Schritt 5:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage)

gelbschter Text:

Anderungsmarkierungen Gbernehmen

Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben?

T neu eingefiigter Text

¥ gelsschier Text

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefiigter Text rot
markiert und geléschter Text rot und durchgestrichen markiert.

Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen tbernehmen

neu eingefligter Text
+ geldschter Text:

Anderungsmarkierungen dbernehmen

‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben?

¥ neu eingsfiigter Text

¥ geléschter Text

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefiigter Text rot
markiert und geloschter Text rot und durchgestrichen markiert,

‘Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen ibernehmen

keine Auswahl:

Anderungsmarkierungen ibermehmen

Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben?

I neu eingefigter Text

I~ geloschter Text

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefigter Text rot
markiert und geloschter Text rot und durchgestrichen markiert.

Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
{Einfugungen und Léschungen) angenommen,

Anderungen iibernehmen

S.
a)

b)

c)

d)

a)
)

<€}

d

a)

b) Vi

c)

d

Ergidnzende Informationen/Hilfsmittel
Kapitel A2.1 und Zuver it der Anlags

aktuellen und von den Regonalakademlen. veroﬂenlllmte.n Version)

'ass Matrix (in der jeweils

F zum M und der BaFin, fbar unter:
hitps:/iwww bafin de/dok/7846180
Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:

hitps:/iwww.bafin. de/dok/7846 190

Erg de Informati

Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuverldssigkeit der Anlageberater

{ i rukiurier "l

g
aktuellen und ven den Reglonalakademien veréfentiichten Version)

[Hilfsmittel

R-BeraterPass Matrix (in der jeweils

Fachinf ionsblatt zum
https://www.bafin.de/dok/7846180
Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
htips://www.bafin.de/dok/7846180

und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:

e

Erg. Infor Hilfsmittel

Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuverlissigkeit der Anlageberater

R-BeraterPass Matrix (in der jeweils aktuellen und von den Regionalakademien verdffentlichten Versi-
on)

Fact 2um
htips:/iwww.bafin.de/dok/7846190
Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
htips://www.bafin.de/dok/7846190

und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:

Button ,Anderungen tibernehmen“ wahlen.

Dokument speichern.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Ubernahme Bankindividueller Anpassungen

Die Vergleichsfunktion im Menl unter dem Reiter ,,['Jberprﬁfen“ - Vergleichen*
- ,Vergleichen...” aufrufen:

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat Q machten Sie tun? ,Q'_ Freigebe

Vorheriges Element ] EB' B Markup: alle - - K ,;6 Eﬂ
rd

Machstes Elernent ~ B Markup anzeigen = a - ~ - G‘.‘l
nen Anderungen . Annehmen Vergleichen Schitzen Freihandeingabe Verkniipfte

Kommentare anzeigen nachverfolgen Uberarbeitungsbereich ~ o bd - - A [

Kommentare Machverfolgung r} Enderungen Vergleichen...

'I'J'I"L'I'5'I'ﬁ'l'?'I'S'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'a Zwei%ioneneinesDokuments
B S s LT vergleichen (Anderungen markiert).

Eéa Kombinieren...

=\ . i

e Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen.

Der Vergleichen-Dialog 6ffnet sich. Die Vergleichsdokumente wie folgt auswahlen:

Originaldokument: aktuell gultige MOA-Version
Uberarbeitetes Dokument: neues MOA-Update
Dokumente vergleichen ? X
Qriginaldokqmrent Ugerarbe'rtetgs Dpkument
MOA _aktuell_«& .docx v | MOA_NEU_ i docx v
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit |
‘-
-y
Erweitern > > ' OK ‘ Abbrechen .

Uber die Schaltflache ,Erweitern” folgende Vergleichseinstellungen wahlen:

Dekumente vergleichen ? b
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
MOA_aktuell 7 .doo e MOA_NEU doot e
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit |
-~
-
<< Reduzieren OK Abbrechen

Vergleichseinstellungen

Einfige- und Laschvorgange Tgbellen
|:| Verschiebungen Kopf- und FuBzeilen
|:| Kommentare Ful- und Endnoten
Formatierung |:| Textfelder
Dﬁmderung der GroB-/Kleinschreibung Dfelder

|:| Leerzeichen

Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:
D Zeichenebene D Criginaldokument
@ Wortebene O Uberarbeitetem Dokument

@ Meuem Dokument

Mit ,OK" bestatigen.
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Schritt 5:

Schritt 6:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Es werden die beiden Dokumente (grtin = aktuelle MOA-Version, pink = neue MOA-Version)
sowie ein neues Vergleichsdokument (orange) angezeigt, in dem Sie detailliert
nachvollziehen koénnen, an welchen Stellen es inhaltiche Anderungen bzw.
Individualisierungen gibt:

[Teorerene: Botumens |

Uberarbei... * *

« 1645 Unerbenge i nd
s ) Originaldokument
e Vergleichsdokument (aktuell giiltige Version)
Kommentare: 0

=< Ve 5 st o e N B P s
Goppe eine wetere Aulbewahiung zumedest i die Daver der Gifigheit ecigen

Due Organisationsamwesung 5! gemat § § Abs & WpDVerOV funf Jahre ab Erstellung 2u archvaeren Bet fortbestehen .
der Ablout der Gutto- Inhaltsiibersicht
Inhaltsiibersicht Allgemeine Positionierung
. Algemeine Positionierung Geschiftspolitische Positionierung
ey ‘Geschaftspoliische Positionierung L cFeats loa Compliazce
A Al
Compliance Tailprazess A1 Oporaiive.
Al prgzes A entiehsy eroul
Isilprozess: ALl Opsrative

pr— Telprozess A12 2

Sl Foematiort Teilprozess: A1l
Schuiftfarbe
Automatisch Teilprozess. Ald

e e Uberarbeitetes Dokument

S—Formaticrt Telprozess A1 Sachiunds und i (neues MOA-Update)

Herverheben Tellprozess: A22  Sachkunde und.
Al

e " -

.,x,:g?" Teilprozess Adl
! Telprozess A42 Inhaltsiibersicht

A% e Verrishs Allgemeine Positionierung
Ak und

e Foratot Geschifispolitische Positionierung

Hervorheben AT i der
Compliznee-Funkiion A t/Bestellung Compliance
. Teilprozess: ALL i Al t

Te— Telpozess  A72  Finbezishung der Compiance-Funkiion

= - B—

Seite 1von 233 ch Dewtschiand) LB l T 00 %

Im Vergleichsdokument zu den individualisierten Stellen scrollen, z. B.:

Verglichenes Dokument || Originaldokument meia =t st iy x

R — s JDRIAEeATS
« [Berater/

Das Vertriebscontrolling ist deshalb auf . . .
ehenden Einheften be- Das Vertriebscantralling kst wan auf

:jv:;u’;: die vnmﬂleh nden Ei
s

Kuh /Die aperative Planung wird differen- | &1 Komp, Kuh
zien fur einzelne Vertnebseinheiten

durchgefih. Hieraus werden unmittel-
bate Venrebsvorgaben abgeleitet. Die
Grundiagen und Ergebnissa der Pla-
nung sind zv dokumentisiand

s e

e an ok W mentieren und werden! solltens zur tion von Vertrebs-
schiiftiichen Stelungnahme an die Ver. vorgaben gemis § 9

triebseinheiten weilergeleitel fwerden). Abs. 1 WpDVerOV™

ben vom 23.04.2019

oy Siek | AdKomp. R
men sind in Kopie dem Compl-
a 2ur u
stellen eindarin, St
VertriebsvolBign anzupassen. |
- | Uberarbeitetes Dokument (572 8 me| g iy, B x
IBerater
DI\;\-fBMlbuwM\ng ist deshalb auf
i vorsohonden Eihten b
o
Bankinterne Aufzeichnungen .
Verrabsvorgaben § Jahre gof. 2zl am Markt ot o inzetre vormiobsaiuen | At
weiterer 2‘::&::: ' du fhet, Hieraus IDh
gerung dur zeichnen 0 = = et Pla
g Sy i T
Verov) Die operative Planung wird zunachst
ausschlieBlich auf Gesamtbankebene
durchgefihit. Hieraus werden in ginom
4. Ergénzende/Weiterfilhrende Prozesse -
Keienan Zugnunda guleg, 46
a) A4 ProduktangebotHausmeinung achvollziehbar in den Planungsgrund-
b) AS Selbstkontrolle des Veririebs gk 20 il
. o Die doku- Muster Dokumena-
) AT Bestellung des Compl und der Compliance-Funkdion [ o " do e ks |Adiomp | Musier Dolan
d) E.1Marktfolge — laufende Kontrollen/Depotvenvalt schiftichen Stalungnahme an die Ver. vorgaben gemag § §
) vl wetergeleitet Awerden. b 1 pBveroV-

Um die Individualisierung aus der aktuellen MOA-Version zu Ubernehmen, wahlen Sie
Anderungen ablehnen (sowohl die Streichung des Eintrags aus dem Originaldokument, als
auch die Einfiigung des Eintrags aus dem Uberabeiteten Dokument).

Im Beispiel sieht das Ergebnis wie folgt aus:
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Verglichenes Dokument X

+ [Berater/

Das Vertriebscontrolling ist deshalb auf
die vorstehenden Einheiten be-
schrankt.

Kuh [Die operative Planung wird differen- A.1 Komp.
ziert fiir einzelne Vertriebseinheiten
durchgefihrt. Hieraus werden unmittel-

bare Vertriebsvorgaben abgeleitet. Die
Grundlagen und Er_qebr]'tsse der Pla-

nung sind zu
Dokumentation der | Die Vertriebsvorgaben sind zu doku- A1 Komp. Muster .Dokumenta-
ertriebsvorgaben | mentieren und werden/ sollten/ zur tion von Vertriebs-
schriftlichen Stellungnahme an die Ver- vorgaben gemalt § 9
triebseinheiten weitergeleitet fwerden/. Abs. 1 WpDVerOV*

BVR-RERundschrei-
ben vom 23.04.2019

Fihrungskrafte | Einbeziehung der | Die Vertriebsvorgaben und die Stel- A1 Komp.
am Markt Compliance-Funk- | lungnahmen sind in Kopie dem Compli- | g 2 Komp.
tion ance-Beauftragten zur Verfiigung zu

Schritt 7:  Schritt fur Schritt den Dokumentenvergleich auf diese Weise durchlaufen.
Schritt8:  (Zwischen-)Speichern des verglichenen Dokuments

Im MenU den Reiter ,Datei” ...

Einfligen

Einfl'.i-gen .
- ¥ Format Gbertragen

Zwischenablage

und ,Speichern unter ...“ wahlen:

C)

RNl Speichern unter

MNeu
Offnen a SharePoint
Speichern :
“:] Dieser PC
Speichern unter ==

Durchsuchen

Schritt9:  Im selben Ordner, in dem auch die neue MOA-Update-Datei liegt, eine neue Version
speichern:
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Schritt 10:

Schritt 11:

Schritt 12:

Schritt 13:

Schritt 14:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage)

Stand: Oktober 2023

@ Speichem unter

v

Dateinamefl MOA-Update-v1.docx

Dateityp: Word-Dokurment (*.docd

A Ordner ausblenden

1 > Disser PC > Windows (3 »
Organsieren = Never Ordner
~
- .
]
L
|
B
—
o

OB 0 DB BB DD SN NNs NN an o

MOA_*8 a0 Word-Version

00_Abikdraungsverzeichnis docx

00_Vorwort docx

01a_A1.2 Anlage.docx

01b_82 Anlage 1.docx

01b_82 Anlage 2.docx

01¢_B32 Anlage docx

01d_84 Anlage docx

01e C62 Anlsge.doce

014 C.7.1 Anlage.docx

01g_E.1 Anlage docx

01h_E.2.2 Anlage doox

011_£2 5 Anlage.docx

07).£.2.6 Anlage.docx

0k AA.2 Anlage docx

011 Anlage Aulzeichnungs- und Aulbewshrung
01m_B3.3 Anlage 1.docx
07m 833 Anlage 2. docx
01m 833 Arfage 3 docx
010_C.10 Anlage.docx
02_Xompendium docx
MOA-Update docx

Vergleich schlie3en.

x|
v U Nord:
(7]
eine neue Version dieser Datei
abspeichern
elt Betrell angeben Dokumentverwalter.  Dokurmnentverwalter angeben

o+ [ [

Soeben gespeichertes Versionsdokument 6ffnen und alle Anderungen annehmen.

Dokument speichern.
Vergleich fortsetzen

Erneut den Vergleichen-Dialog 6ffnen (vgl. Schritt 1). Die Vergleichsdokumente wie folgt
auswahlen:

Originaldokument: aktuell gtiltige MOA-Version

Uberarbeitetes Dokument: zuletzt gespeichertes Vergleichsdokument

Dokumente vergleichen ? > [
Originaldokument Oberarbeitetes Dokument
MOA-aktuell.doox E| MOA-Update-v1.docx T
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit s S——
4

<< Redugieren oK Abbrechen

Vergleichseinstellungen
Einfuge- und Laschvorgange [+] Tabellen

[] Verschiebungen [ Kopf- und FuBzeilen

:| Kommentare FuB- und Endnoten

[] Formatierung [[] Textfelder

I~ Anderung der GroB-/Kleinschreibung (] Eelder

[] Leerzeichen
Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:

(O Zeichenebene (O originaldokument

(®) Wortebene () (Jberarbeitetem Dokument

@ Neuem Dokument

Dokumentvergleich fortsetzen (vgl. ab Schritt 4).
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

E Organisationsanweisung zur Verfligung stellen

Nach Priufung und Freigabe der neuen Arbeitsanweisung werden die bankindividuell
angepassten Dateien den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Verfligung gestellt.

Um Revisionssicherheit zu gewahrleisten empfiehlt es sich
1. die Originalfassung aller docx-Dokumente separat abzuspeichern und

2. die individualisierten Word-Dokumente in einen zentralen Zugriffsordner zu
kopieren.

Wichtig: Die Arbeitsanweisung kann auch als — PDFE zur Verfigung gestellt werden.
Dadurch ist sichergestellt, dass niemand den Text verandern kann.

Nachteil bei diesem Vorgehen ist, dass durch das Speichern im PDF-Format die Links auf
das Kompendium bzw. die Anlagendateien nicht mehr funktionieren.
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

F Haufig gestellte Fragen

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

1. Geschaftspolitische Positionierung

Frage: Kann die Auswahl der Geschaftspolitischen Positionierung
nachtraglich gedndert werden?

Eine erneute Durchfiihrung der Konfiguration im selben Dokument (!) ist nicht mdglich.

Falls im Nachhinein ein Fehler bei den Angaben zur Geschaftspolitischen Positionierung
aufgefallen ist, stehen zwei Mdglichkeiten zur Verfligung:

Mdoglichkeit 1: An der entsprechenden Stelle im Dokument die falsch gewahlte Alternative
eines Prozesses loschen.

AnschlieRend die gewilinschte Alternative aus der Vorlage (dotm) kopieren und an dieser
Stelle einfugen.

Moglichkeit 2: Neues Dokument basierend auf der MOA-Vorlagendatei (dotm) erstellen.

Die —» Geschaftspolitische Positionierung erneut ausfiihren.

Wichtig: Bankindividuelle Anpassungen gehen hierbei verloren!

Frage: Kann die Auswahl der Geschaftspolitischen Positionierung
ausgedruckt und weitergeleitet werden?

Aus technischen Grinden ist das Drucken und Weiterleiten der Auswahl der
Geschaftspolitischen Positionierung nicht moglich.

Losung: Es empfiehlt sich, Screenshots, der im Dialog-Fenster gewdhlten
Positionierungen (— MOA-Konfiguration) zu erstellen und diese als Bilder abzuspeichern.
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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

2. Bankindividuelle Anpassungen

Frage: Wie konnen Anderungsmarkierungen im finalen Dokument
angezeigt werden?

Wichtig: Bevor Anderungsmarkierungen angenommen werden, muss

— eine — neue MOA-Version erstellt,

— die — Geschéftspolitische Positionierung ausgefihrt und

— das Dokument im selben Ordner wie die restlichen MOA-Update-Dokumente
(Kompendium, Anlagen) gespeichert worden sein.

Lésung: Feature — Update-Anderungen iilbernehmen.

Frage: Wie funktioniert der Dokumentenvergleich?

Wichtig: Bevor der Vergleich gestartet werden kann, muss

— eine — neue MOA-Version erstellt,

— die — Geschaftspolitische Positionierung ausgefiihrt,

— alle > Anderungsmarkierungen angenommen worden sein und

— das Dokument im selben Ordner wie die restlichen MOA-Update-Dokumente
(Kompendium, Anlagen) gespeichert worden sein.

Lésung: vgl. — Ubernahme Bankindividueller Anpassungen

Frage: Kann die Angabe der Funktionstrager zentral hinterlegt werden?

Die Anzahl der zu individualisierenden Stellen ist sehr individuell und komplex. Dadurch ist
eine Automatisierung der Funktionstrager-Angabe leider nicht mdglich.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

3. Word Allgemein

Frage: Wie lassen sich Makros unter Word 2007 aktivieren?

Lésung: Beim Offnen der Vorlage unter Word 2007 erscheint zunachst folgende Meldung:
[ Microsoft Visual Basic . © 2" T Ve

-

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

Hilfe

Mit ,OK* bestatigen.

Auf die ,Office“-Schaltflache klicken und anschlieRend den Button ,Word-Optionen®
wahlen:

E 3
j Zuletzt verwendete Dokumente

1 01_MOA.doex =1

Offnen

Speichern

|
4
H Speichern unter *

L@ﬂ Drucken b
w .

f% YVarbereiten b
E Senden bk

Veroffentlichen k

SchlieBen

2] Word-Optionen | | >{ Word beenden

In der linken Mendlleiste ,Vertrauensstellungscenter* wahlen und den Button
.Einstellungen fur das Vertrauensstellungscenter® klicken:
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Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage)

Stand: Oktober 2023

Datenschutzbestimmungen fur Microsoft Office Word anzeigen
Anpassen Datenschutzbestimmungen/Impressum fur Microsoft Office Online
Programm zur Verbesserun: r Ben freundlichkeit

Add-Ins
‘ Sicherheit & mehr

Microsoft Trustworth mputin

Microsoft Office Word enter

Das Vertrauensstellungscenter enthalt Einstellungen fur

T ———"
Word-Optionen ?

Haufig verwendet ‘ *}-
@ Sorgen Sie fir die Sicherheit Inrer Dokumente und des Computers.

Anzeigen

Dokumentprifung Datenschutz

Speichern Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Office Word fir den Datenschutz
sorgt, finden Sie in den Datenschutzbestimmungen.

Erweitert

Ressourcen Auf Microsoft Office Online finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit.

Sicherheit und Datenschutz, um far die Sicherheit des | T -
Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen fur das Vertraugnsstellungscenter...
Einstellungen zu andern.

[ oK ] [ Abbrechen ]

In der linken Mendileiste ,Vertrauenswirdige Speicherorte” wahlen:

-

VertratensstellLingsoenters W ————— e

0

Vertrauenswirdige Herausgeber

hﬂmﬁrﬂige Spmh!ni

Add-ns hinzufiigen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswiirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn Sie einen Speicherort &ndern ader

Pfad Beschreibung
Benutzerspeicherorte
C\Users\Administrator\Desktop',

ActiveX-Einstellungen
Einstellungen fir Makros

CA\..inistrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\Startup\, Word 2007-Standardspeicherort: Startup
Datenschutzoptionen

Richtlinienspeicherorte

Ci\..ministrator\AppData\Roaming\Microsoft\Templatesy, ~ Word 2007-Standardspeicherort: Benutzervorlagen
Statusleiste C:\Pragram Files (x86)\Microsoft Office\Templates) Word 2007-Standardspeicherort: Anwendungsvorlagen

Anderungsdatum

26.10.2015 16:23

Pfad: Ch\Users\administrator\Desktopy
Beschreibung:

Anderungsdatum:  26.10.2015 16:23
Unterordner: Nicht zuldssig

Neuen Speicherort hinzndfﬂgen...] [ Entfernen ] [ Andern... ]

Vertrauenswirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen (nicht empfohlen)

] alle vertrauenswirdigen Speicherorte deaktivieren. Nur von vertrauenswirdigen Herausgebern signierte Dateien sind vertrauenswirdig.

Abbrechen

Administration.
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Prifen Sie, ob und welche vertrauenswirdigen Speicherorte bei Ihnen definiert sind.

Legen Sie die Word-Vorlage in einen vertrauenswirdigen Speicherort. Falls Sie nicht
wissen, welche Speicherorte bei lhnen vertrauenswirdig sind, fragen Sie lhre IT-
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Schritt 7: ¥ AnschlieBend mussen alle Dokumente geschlossen und die Vorlage erneut gedffnet
werden.
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Frage: Wie kann ich personliche Vorlagen nutzen?

Schritt 1: Losung: In den Word-Optionen unter der Rubrik ,Speichern® einen ,Standardspeicherort
fur personliche Vorlagen® festlegen (falls dieser noch leer ist):

Word-Optionen ? X
Aligemein ,
78 Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichem Dateien in diesem Format speichern Word-Dokument (*.docx) v
Sprache V| AutoWiederherstellen-informationen speichem alle | 10 >| Minuten
Erweitert

7 = T Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: - “e's Ton Durchsuchen...
Mentband anpassen

N Backstage berm Offnen oder Speschern von Dateien nicht anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 5 )
Zusstzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Add-ins StandardmaBig auf Computer speichem

Trust Center Lokaler Standardspeicherort fur Datei: g . Durchsuchen...

Standardspeicherort fur persgnliche Vorlagen:

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:(0
Speicherort fir Serverentwirfe auf diesem Computer

@ Cache fur Office-Dokumente

Speicherort fiir Serverentwirfe: |¢ - - - - === & mea's Durchsuchen..

G igkeit beim Freigeben dieses Dok ts beibehalten: | B esw ww - -

Schriftarten in der Datei einbetten (&

oK Abbrechen

Schritt2: 1 Die MOA-Word-Vorlage in diesen Ordner kopieren.

Nun kann Uber den Reiter ,,Datei“ - ,Neu“ > ,Vorlagen® die Word-Vorlage fur die MOA
ausgewahlt werden:

Neu

7Y start » vorlagen

O1LMOA -

Hinweis: Wenn Sie nicht Uber die Rechte verfigen, personliche Vorlagen in Word zu
hinterlegen, wenden Sie sich bitte an lhren IT-Administrator.
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Schritt 3:

Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Frage: Wieso funktionieren die Links nicht?
Losung: Alle Dateien in Word schliel3en.

Reiter ,Datei“ wahlen und in der linken Menlleiste ,Optionen” wahlen:

== == = = P -
Informationen IIB i E ] x i
Ll 1
e Ll )
=y poe
P e =
m unter ] - &
-
o - - "
=
§ -
= = = =
- — - s
1 "
=
- - Ll I N
B =
i -
=
5
e e o = - -
- — = — = ==
=
- e i
= =

In der linken Mendleiste ,Erweitert® wahlen und unter Punkt ,Allgemein“ den Button
»Weboptionen...“ klicken:

Word-Qptionen ? X k
-

Allgemein PostScript tiber Text drucken
Anzeige Nur Formulardaten drucken
Dokumentprifung Speichem
Speichemn

Bestatigung vor dem Speichern von “Normal dot®
5 he .
ShECE Immer Sicherungskopie erstellen

IE'“‘h'l I Regmote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Meniiband anpassen Speicherung im Hintergrund zulassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff L . . .
Y 9 G keit beim Freigeben dieses Dok ts beibehalt: | 01-Anleitung_Word-Arbeitsumgebung-ein... ~
Add-ins Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
Trust Center | Sprachspezifische Daten einbetten
Allgemein
Feedback mit Sound bereitstellen
~| Feedback mit Animation bereitstellen
Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestitigen
~| Automatische Verkniipfungen beim Offnen aktualisieren
| Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
Fehler von Benutzeroberflachen-Add-Ins anzeigen
Postanschrift:
Dateispeicherorte,.. Weboptinm{} -
cﬂ Abbrechen |

Den Reiter ,Dateien wahlen und das Hakchen bei ,Links beim Speichern aktualisieren®
entfernen:
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Weboptionen ? X

Browser Bilder Codierung  Schriftarten

Dateinamen und Speicherorte

[V Hilfsdateien in einen Ordner speichern

| Nach Mdalichkeit lange Dateinamen venwenden

[] Links beim Speichern aktualisieren

Standard-Editor

I~ Uberprifen, ob Office der Standard-Editor fiir Office-Webseiten ist
@ Uberprifen, ob Word der Standard-Editor fir alle anderen Webseiten ist

Schritt 7: Mit ,OK* bestatigen

Schritt 8:  § Arbeitsanweisung erneut 6ffnen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Frage: Wieso erscheint beim Anklicken eines Links eine Fehlermeldung?

Losung: Wenn folgende Fehlermeldung erscheint, gehen Sie wie folgt vor:

Microsoft Word

h Die Adresse dieser Website ist unzuldssig, Uberpriifen Sie die Adresse und versuchen Sie es erneut.

Hilfe |

Fihren Sie — sofern noch nicht geschehen — die Konfiguration der — Geschaftspolitischen
Positionierung durch.

Speichern Sie das erzeugte Dokument im selben Ordner, in dem auch die Ubrigen zur
MOA gehérenden Dokumente abgelegt wurden.

Die Links sind nun funktionsfahig.

Frage: Wieso gibt es keine ,MOA-internen® Links?

Aufgrund der Modularitat der MOA konnten keine Links erstellt werden, die auf einzelne
Prozesse der MOA verweisen. Links sind ausschliel3lich fur das Kompendium und die
Anlagen vorgesehen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage) Stand: Oktober 2023

Frage: Wie kann ich schnell zu einem bestimmten Kapitel springen?

Losung: Im Menl den Reiter ,,Ansicht*“ wahlen und den Navigationsbereich aktivieren:

Ansicht

[ -I _I | [lGliedsrung [V Lineal Q Ij:’ [] Bine Seite = [ [ [I)Nebeneinondersnzeigen (= = I_
) T ] Entwrt Gitemetzlinien 0 COMehrereSeten | L) - nchron i o @
Lesermadus Setentayout Weblayout Zoom 100% _ Newes Ate  Teilen Fenster  Makios  Eqerchaften
7 Sesenbreite  Fanster anordnen nlemposit OOGEITEN  wechseine -

Ansichter Fenster Makros  SharePgint -~

Der Navigationsbereich wird eingeblendet.

Mit Klick auf die Uberschriften kann direkt zu einzelnen Kapiteln bzw. Prozessen
innerhalb der MOA (des Kompendiums/der Anlage) gesprungen werden.

Ansicht
[ :I —I =1 =] Gliedarung ¥/ Lineal Q [;, [] Bine Seite f-; [ ™=  [liNebeneinender snzsigen fap = =k L@
= = [l Entwrf Gittemetzlinian B9 20 Mehrere Ssiten 23 v re: - S o
Lesernadus Seftenlayout Weblxyout Zoom 100% Neues ASe  Teilen Fenster  Makras  Eigerschaften
| Navigatiansbereich 4> Sezenbreite Fonales aubitinen rist ftion 7 1260 - wwechsgin= 5
Ansicheen Arelgen 7oum Fenster Makros  Snaremoint -

Navigation %

Dokument durchsuchen o -

Oberscheiften  Saiten  Ergebnisse

x
4 Inhaitsabesicht
Allgemeine Postionierung
Geschaftspolitische Pasitionicrung
4 AVerriebsplanung/Verriebsmanagem...
Hauptprazess: A] Vertiebsplanung
Hauptprozess: A2 Sachkunde und 2.
Hauptprozess: A3 Vetriehsbeauftra...
+ Hauptprozes= A4 Product Governa...
© Hauptprozess: A5 Selbstkontrolle
Hauptprozess: A6 Beschwerderman...
Hauptprozess: A7 Bestellung des C..
¥ Hauptprozess A8 Marktgerechtigk...
4 B\ertragiiche Grundlogen, Grundsitze.

¥ Hauotorozess: 8.1 Depcteraffnuna...
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Frage: Wie kann ich in Word suchen?

Uberschriften Seiten Ergebnisse

=
4 |nhaltsubersicht
Allgemeine Positionierung

Geschaftspolitische Positionierung

LN

Hauptprozess: A1 Vertriebsplanung

> Hauptprozess: A4 Product Governanc...

> Hauptprozess: A.5 Selbstkontrolle des...

A Vertriebsplanung/Vertriebsmanagemen...
Hauptprozess: A.2 Sachkunde und Zuv...

v
!
I* Hauptprozess: A3 Vertriebsbeauftragte...
I Hauptprozess: A3 Vertriebsbeauftragte...
L
b

Navigation v X
l'Depoteréffnung 5 I
Ergebnis 8 von 133 [~

Losung: Die Word-interne Suchfunktion im — Navigationsbereich (STRG+F) aufrufen und
im Suchfeld den gewlnschten Begriff eingeben:

Frage: Wie kann ich Anderungsmarkierungen entfernen/bearbeiten?

Lésung: Wahlen Sie im Menii den Reiter ,Uberpriifen“ und wahlen Sie ,Alle

Anderungen annehmen®:

% Rechtschreibung und Grammatic ,(D a’}) =
S Thesaurus . A
@ Intelligente  Ubersetzen Speache
(5 warter zahlen Sk 3
Rechischieibuny Finblicke Sprache

&

MNewer
Kommentar

Ubcrprafen

5 25 Markup: lie

‘ ),

Z [ Markup anzeigen ~
Andenungen . -
nachverfolgen - L= Uborarbsitungsbereich +

Mah
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Vgt @ & #
;1 Schatzen A
*1 > starten
& Annehmen und weiter

Alle Anderungen anneamen

Alle Anderungen annsmen und Nachve
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Frage: Wie kann ich die gelbe Hervorhebung an allen Stellen entfernen?

Schritt 1:  § Losung: Betreffendes Dokument offnen.
Schritt2:  § Den ,Suchen und Ersetzen“-Dialog 6ffnen (STRG+H) und den Reiter ,Ersetzen® wahlen.

Schritt3:  § Auf ,Erweitern® klicken:

Suchen und Ersetzen ? *

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: | [~

Ersetzen durch: i v

Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

Schritt 4: Den Cursor im Feld ,,Suchen nach:“ platzieren und unten im MenU ,Format® den Punkt
.Hervorheben® auswahlen :

Suchen und Ersetzen ? X
Suchen Ersetzen Gehezu
Suchen nach: v
Ersetzen durch: v
<< Reduzieren ETSEtZEn [EErFeizen NETErSUEhES Abbrechen
Suchoptionen
Suchen: | Gesamt v
[] Gros-/Kieinschreibung beachten [ Prafix beachten
D Nur ganzes Wort suchen D Suffix beachten
|:] Platzhalter verwenden
|:| Ahnl. Schreibweise (Englisch) |:| Interpunktionszeichen ignorieren
[[] Alle Wortformen suchen (Englisch) [[] Leerzeichen ignorieren
Ersetzen
Format ~ Sonderformat ~
Zeichen...
Absatz...
Tabstopps...
Sprache...

Positionsrahmen..
Formatvorlage...

Hervorheben %

SchrittS: | pen Cursor im Feld ,Ersetzen durch:* platzieren. AnschlieBend im Menii ,Format®
ebenfalls den Punkt ,Hervorheben® auswéahlen.

Schritt 6: Den Cursor im Feld ,Ersetzen durch:® belassen und erneut im Ment ,,Format® dem Punkt
»Hervorheben* wahlen. Der Suchen-Ersetzen-Dialog sieht wie folgt aus:
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Schritt 7:

Schritt 1:

Schritt 2:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Vorlage)

Stand: Oktober 2023

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Gehe zu

Suchen nach:

Format:

Ersetzen durch: :|

Farmat:

Henvorheben

Micht Hervarheben

<< Reduzieren

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt

Ersetzen

| Format~

77|

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten
|:| MNur ganzes Wort suchen

|:| Platzhalter verwenden

|:| Ahnl, Schreibweise (Englisch)

|:| Alle Wortformen suchen [Englisch]

Sonderformat = Keine Formatierung

Ersetzen

Alle ersetzen Abbrechen

[] Préfix beachten
|:| Suffix beachten

[ interpunktionszeichen ignarieren
[] Leerzeichen ignorieren

Mit Klick auf ,Alle ersetzen“ werden alle Hervorhebungen (nicht der Text an sich) geléscht.

Frage: Wie kann ich ein PDF aus Word erzeugen?

Losung: Im Reiter ,Datei“ > ,Speichern unter wahlen:

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichem

Als Adobe PDF
speichern

Informationen

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderunc
Dokument vornehmen kannen.

schiitzen -

,ourchsuchen® wahlen, um den Speicherort zu bestimmen:
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) &.docx [Kompatibilitatsmodus] - Word
Informationen Spelchern unter
Neu -
am . cmale m Aktueller Ordner N
nen
_ - e -
Speichern El:l Dieser PC N EEEE T NN Ny S - R e e =
Speichern unter + ) N Heute
Ort hinzufigen
BLSGT s T . o e o . Buweiin
ich
SPEICIER Durchsuchen b
Letzte Woche
Verlauf
"in mm i
Drucken = R R e Ll " il el bl
gt Alter
Exportieren T e——— r omm e EEmE
Schieien s ekl
LT L
= cmmmw L e R " N e L ) ]
Konta
L - " .
Optionen = . = e = = L e e e L L]

Der ,Speichern unter“-Dialog 6ffnet sich.

Schritt 3: Speicherort wahlen und unter ,Dateityp“ das Dropdownmenu 6ffnen und ,PDF (*.pdf)*
wahlen:

[ Speichern unter X
<« v 4 I > DieserPC > Desktop » v 0 O "Desktop” durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner Bz - (7]
P A Name Anderungsdatum Typ Gribe
15 A
i - r » .
- - L= ]
- R
-
=mn =
EmmE - ———
‘ol n mll
E— gn mem, om
[E] Microsaft Word . ), -t

3 Dieser PC

1R R

" amm ocm o
“J 3D-Objekte
=] Bilder
[ Deskiop
= v
Dateiname; | ===y = = ==g.docx =
Dateityp:|| Word-Dokument (*.docx) i
Autoren | Word-Dokument (*.docd)

Word Dekument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

XPS-Dokument (*.xps)
# Ordner ausblendf Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)

Webseite (*.htm:* htmi)

Webseite, gefiltert (*.htm;* html)

Rich-Text-Format (*.itf)

Nur Text (*xt)

Word XML-Dokument (~xml)

Word 2003 XML-Dokument (*xmi)

Strict Open XML-Dokument (*.docx)
5 ]

Schritt4: I Speichern® wahlen.
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G Kontakt

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

Supportzeiten: Mo—Fr, 09:00-11:00 Uhr

Tel.: (06 11) 5066-1821

bjoern.back@dg-nexolution.de
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