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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version) Stand: Oktober 2024

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

Neue Features der Word-Anwendung

¢ Die MOA des neuen Updates wird als Microsoft-Word-Dokument ausgeliefert.

e Verbesserungen in der Ubernahme von Bankindividuellen Anpassungen mittels
Dokumentenvergleich durch die Aufteilung der MOA in Teildokumente.

o Erweitertes — FAQ in der Bedienungsanleitung.


https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12085&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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A Systemvoraussetzungen

Ausgeliefert wird die neue MOA als Microsoft-Word-Dokument ,01_MOA Stand Oktober
2024 .docx", welches aus Teildokumenten zusammengesetzt ist.

Das Microsoft-Word-Dokument basiert auf einer 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
Verfligung 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 — Hinterlequng des Sicherheitszertifikats zu Uberprufen.

Hinweis: Falls kein Sicherheitszertifikat hinterlegt ist, kann die Zertifikatsdatei in GenoBuy heruntergeladen
werden, um das Sicherheitszertifikat zu installieren.

Wichtig: Alle zur MOA gehorenden Word-Dokumente missen gemeinsam in einem
Ordner abgelegt werden.


https://www.dg-medienportal.de/dg-portal/xhtml/detail.jsf?docId=allgemeineartikel_12085&activeToolbarTab=document&showHlNav=true&highlightingTerm=tutorial&anchor=&event=navigation&toolbar=releases&from=hitlist
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B Aktuell giltige MOA-Version vorbereiten

Die aktuell giltige MOA-Version muss fur die spatere Ubernahme der Bankindividuellen
Anpassungen mithilfe der neu ausgelieferten Microsoft-Word-Vorlage (,MOA.dotm®)
vorbereitet werden. Hierbei werden die Hauptprozesse der MOA-Version in einzelne
Microsoft-Word-Dokumente separat gespeichert.

Hinweis: Falls Ihnen keine aktuell giltige MOA-Version vorliegt und Sie die MOA erstmalig erstellen sowie
individualisieren moéchten, fahren Sie mit der — Erstellung einer neuen MOA-Version fort.

Wichtig: Erstellen Sie zunachst eine Kopie der aktuell gultigen MOA-Version, auf die Sie
im Notfall zurtickgreifen kénnen.

Die aktuell glltige MOA-Version 6ffnen.

Wichtig: In der aktuell gultigen MOA-Version diirfen keine Anderungsmarkierungen und
keine Textmarken vorhanden sein. Unter ,Haufig gestellte Fragen® finden Sie
Beschreibungen zum — Entfernen von Anderungsmarkierungen und — Entfernen von
Textmarken.

Zum Verknupfen der aktuell giltigen MOA-Version mit der neu ausgelieferten Microsoft-
Word-Vorlage (,MOA.dotm“) im Menl unter dem Reiter ,Entwicklertools®“ -
~-Dokumentvorlage® aufrufen.

,O Suchen

Add-Ins  Hilfe  Acrobat

(3 | &

Datei  Start  FEinfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen  Ansicht

_] '?—_— EMakm aufzeichnen /j {(::)} |:__—\ Aa Aa 5] @Entwurfsmodus
@:i_ ::Q O :@ -

of] 1 Bl Bl B
Visual Makros - Add- Word- COM- D XML- Bearbeitung | Dokument-
Basic & Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins ’__‘ Eﬁ - § Zuordnungsbereich einschr. vorlage

Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schiitzen Worlagen

Hinweis: Falls im Menu der Reiter ,Entwicklertools® nicht vorhanden ist, &ndern Sie zunachst die Einstellungen
zum — Einblenden der Entwicklertools.

Uber ,Anfiigen“ die neu ausgelieferte Microsoft-Word-Vorlage (,MOA.dotm“) auswahlen und
mit ,OK" bestatigen:

Dokumentvorlagen und Add-Ins [m} X
Vorlagen XML-Schema XML-Erweiterungspakete Verkniipfte C55

Dokumentvarlage

[] bokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Nachrichten anfligen
Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

Hinzufiigen...

Entfernen

Vollstandiger Pfad: . A . P

Organisieren Abbrechen

—6—
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Schritt 5:
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Beim Verknupfen der Vorlage kann folgende Meldung erscheinen — bitte mit ,OK" bestatigen:

4 F
Microsoft Visual Basic for Applications g

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

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

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

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

Wichtig: Bevor die Aufteilung erfolgen kann, muss die — Link-Aktualisierung deaktiviert
sein.

Im MenU den Reiter ,MOA" wahlen und auf den Button ,Dokument aufteilen® klicken:

£ Suchen

Datei  Start Einfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Entwicklertools Add-Ins  Hilfe  Acrobat

Dokument
aufteilen

Jokument aufteilen

Hinweis:

Falls in der aktuell glltigen MOA-Version Textmarken vorhanden sind, wird der Button ,Geschaftspolitische
Positionierung“ angezeigt. In diesem Fall miussen die — Textmarken entfernt werden.

Falls in der aktuell gulltigen MOA-Version Revisionsmarkierungen vorhanden sind, wird der Button
,Anderungsmarkierungen (ibernehmen“ angezeigt. In diesem Fall miissen die — Anderungsmarkierungen
Ubernommen werden.

Im Anschluss muss das Dokument gespeichert und geschlossen werden.

Beim erneuten Offnen des Dokuments erscheint nun der Button ,Dokument aufteilen” im Reiter ,MOA®.

Wichtig: Die Aufteilung des Dokumentes kann einige Minuten in Anspruch nehmen. In
dieser Zeit bitte keine Anderungen in der Word-Datei vornehmen und diese nicht
schlieen. Word wird automatisch mehrfach gedéffnet und geschlossen.
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Schritt6:  Nach Beendigung des Vorgangs das Ergebnis im Dateiverzeichnis tberprifen:

[ - m] X

Start  Freigeben  Ansicht (2]
« v P - - ~ v o

Name

{13 MOA Stand Oktober 20 \.docx

@ MOA Stand Oktober 20, ' _Al.docx
@ MOA Stand Oktober 20, ' _A2.docx
@ MOA Stand Oktober 20. ' _A3.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _A4.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _AS5.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _A6.docx
@ MOA Stand Oktober 20, *_A7.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _A8.docx
{13 MOA Stand Oktober 20/ *_Allgemeine_Positionierung.docx
@ MOA Stand Oktober 20, *_B1.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _B2.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _B3.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _B4.docx
@ MOA Stand Oktober 20. _B5.doox
@ MOA Stand Oktober 20, _B6.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _B7.docx
@ MOA Stand Oktober 20, *_C1.docx
@ MOA Stand Oktober 20, ' _C2.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C3.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C4.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C5.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _Cé.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C7.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C8.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _C9.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _D10.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _E1.docx
@ MOA Stand Oktober 20, _E2.docx
{13 MOA Stand Oktober 20, *_Geschaftspolitische_Positionierung.docx
@ MOA Stand Oktober 20, *_Inhaltdoox v

Hinweis: Die Dateinamen der erzeugten Microsoft-Word-Dokumente bestehen aus dem Dateinamen der aktuell
glltigen MOA-Version sowie den jeweiligen Prozessnummern bzw. deren alternativen Arbeitsanweisungen.

Schritt 7:  Datei schlielRen.

Ggf. Speicherndialog mit ,JA" bestatigen.



Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:
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C Neue MOA-Version erstellen

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

Das Microsoft-Word-Dokument ,01_MOA Stand Oktober 2024.docx“ 6ffnen.

Hinweis: Falls das Dokument im schreibgeschiitzten Modus gedffnet ist, in den Bearbeitungsmodus wechseln.

Beim Offnen des Dokuments kann folgende Meldung erscheinen — bitte mit ,OK“ bestéatigen:

i B
Microsoft Visual Basic for Applications E

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

oK Hilfe

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

;\9 Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. [ Inhalt aktivieren ]

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

Festlegung der — Geschéaftspolitischen Positionierung.




Schritt 1:
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D Festlegen der Geschaftspolitischen Positionierung
(GPP)

Fur die Erstellung der Geschéftspolitischen Positionierung (GPP) mussen zunéchst die
Makros aktiviert sein.

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. Makros aktivieren

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

\!) Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert, Inhalt aktivieren

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

2. Geschaftspolitische Positionierung ausfuhren

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 ,Geschéftspolitische Positionierung*
klicken:

Autom @ ) > 01_MOA Sta £ Suchen
Datei  Start _ Einfligen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Entwicklertools Add-Ins  Hilfe  Acrobat
=
b=
‘Geschaftspolitische
Positionierung

Seschaftspolitische Positionierung

Hinweis: Falls der Reiter ,MOA® nicht zu sehen ist, muss zunachst das Dokument mit der Microsoft-Word-
Vorlage (,MOA.dotm®) verknlpft werden, — Verkntpfen der Microsoft-Word-Vorlage.

Der Dialog ,,Geschéftspolitische Positionierung” erscheint.

Hinweis: Die Grof3e des Dialogfensters passt sich automatisch an die Gré3e Ihres Word-Fensters an.

—-10-—
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Schritt2:  Zu den verschiedenen Positionen die méglichen Alternativen auswahlen:

TWQ’—I

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. =

Schritt3:  Nach der Auswahl der moglichen Alternativen, die gewéhlten Positionen kontrollieren und
ggf. korrigieren.

Schritt4:  Mit Klick auf die Schaltflaiche ,,Dokument erstellen“ wird das Dokument anhand der
gewahlten Positionen erzeugt.

Hinweis: Der Vorgang kann einige Minuten in Anspruch nehmen. In dieser Zeit bitte keine Anderungen in der
Word-Datei vornehmen und diese nicht schlief3en.

- 11 -
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Schritt 6:
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Es kénnen mehrere Meldungen zum Speichern des Dokumentes erscheinen — bitte mit ,JA*
bestatigen.

— MOA-Dokument speichern.

Geschaftspolitische Positionierung 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 Geschaftstatigkeit der Bank erfordert die Fihrung einer Insiderliste gemaR Art. 18 MAR.

Die Geschaftstatigkeit der Bank erfordert keine Fihrung einer Insiderliste gemal Art. 18 MAR. [

Dokument erstellen

<

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

- 12 —
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3. MOA-Dokument speichern

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

Schritt 1:  Erzeugtes Dokument unter dem originalen Dateinamen ,01 MOA Stand Oktober
2024.docx” speichern:

I Speichern unter X

n ~
Name

@ 00_Abklrzungsverzeichnis.docx

@ 00_Vorwort.docx

@ 01_MOA Stand Oktober 2024.docx

@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A1.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A2.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A3_1.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024 A3_2.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_Ad.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A5.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A6_1.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_Ab_2.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A7.docx
@ 01_MOA Stand Oktober 2024_A8_1.docx

= @ 01_MOA Stand Oktober 2024_A8_2.docx

Dateiname: | 01_MOA Stand Oktober 2024.docx v
Dateityp: Word-Dokument (*.docx) ~
~ Ordner ausblenden Tools = Speichern Abbrechen

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

Schritt2:  Dokument erneut priifen, um sicherzustellen, dass alle gewahlten Alternativen im Dokument
vorhanden sind. Gegebenenfalls — die Positionierung anpassen.

Schritt 3: — Bearbeitung der Organisationsanweisung.

—-13-—
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E Bearbeitung der Organisationsanweisung

Fur die Bearbeitung der Organisationsanweisung gibt es zwei Mdglichkeiten:

¢ QOrganisationsanweisung erstmalig individualisieren

e Bankindividuelle Anpassungen aus aktuell giltiger MOA-Fassung Gibernehmen

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.

—14 -
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Schritt 2:

Schritt 3:
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2. Organisationsanweisung erstmalig individualisieren

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

Anderungen im gespeicherten MOA-Dokument sichten.

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

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acmbai

Anderungsmarkierungen
ibernehmen
Anderungsmarkierungen
Navigation R “Teilprozess: - A.1.2 > Vertriebsvergiitungen,-Bonuszahlungen,
‘ Dokument durchsuchen P~ SaChzuwendungen“

Uberschriften Seiten Ergebnisse 1 Positionierung

Gtungen-bzw. -8 oder dungen-far-Wer oder-<

B jenstleistungen werden gewahrt

4 ML i ing fur das

Inhaltstibersicht =2. = Rechtsquellen{

Gllblslilhes WL WpHG= DelVO-EU) | Institutsvergva|  MaGomp= |*
Geschaftspolitische Positionierung 2017/565m
4 A i i ...
I Hauptprozess: A.1 Vertriebsplanung §63Abs3] | A2 §11-Abs1= | BT8= "
I Hauptprozess: A2 Sachkunde und Zuverlassig... §°80-Abs 1 Art=27
b Ha A3 Vertri o SaTINCH | gy
D Hauptprozess: A4 Product Governance (Produ... §'81Abs1
b Hauptprozess: A.5 Selbstkontrolle des Vertriebs. SaZ2Nr2, 3
P Hau A6 U...

"3. - Anweisunafl

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 dbernehmen = 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-
‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? on)
[¥  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 dbernehmen
geldschter Text
5. Erg de Inf i Hilfsmittel
Anderungsmarkierungen dbernehmen * a) Kompendium Kapitel A.2.1 Sachkunde und Zuver ig der Anlag
b) & i S ten A teing bl Besat MHVR 'ass Matrix (in der jeweils
‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? aktuellen und von den Regk 1 1 Version)
[™  neueingefiigter Text ¢) Fachinformationsblatt zum Mitarbeiter- und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:
¥ gelschter Text hitps://www.bafin de/dok/7846 190
. d) Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefigter Text rot " i o 61
markiert und geléschter Text rot und durchgestrichen markiert, hitps://www.bafin de/dok/7846180
‘Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.
Anderungen ibernehmen
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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 ibernehmen® wahlen.
Schritt5:  Dokument speichern.
Schritt 6:  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-Version) Stand: Oktober 2024

3. Bankindividuelle Anpassungen aus aktuell gtltiger MOA-
Fassung tibernehmen

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 Bankindividuellen Anpassungen Ubernommen werden kénnen, muss die — aktuell glltige
MOA-Version vorbereitet, eine — Neue MOA-Version erstellt, die - Geschaftspolitische Positionierung festgelegt
und das daraus resultierende MOA-Dokument gespeichert worden sein (auch wenn sich keine Anderungen
gegenuber der Positionierung aus dem Vorjahr ergeben haben). Bitte beim Abspeichern darauf achten, dass die
Datei unter dem originalen Dateinamen und im selben Ordner abgespeichert wird, in dem auch die Ubrigen zur
MOA gehdrenden Dokumente liegen.

Update-Anderungen tibernehmen

Anderungen im gespeicherten MOA-Dokument sichten.

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

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Hilfe Acrobat

Anderungsmarkierungen
abernehmen

Anderungsmarkierungen

Navigation N7 oS " Teilprozess: - A.1.2 - Vertriebsvergiitungen,-Bonuszahlungen,
Dokument durchsuchen e Sachzuwendungen{

5 - -
Uberschriften Seiten Ergebnisse 1 Positionierungf]

oder fur Wer odere
B flei gewahrt ]
i M fiir das

Inhaltsibersicht = 2. = Rechtsquellenf
Nl Ry WpHG= DelVO-(EU) | InstitutsVergva|  MaComps |
Geschaftspolitische Positionierung 2017/5650

4 A it ung, Bestel...
I Hauptprozess: A.1 Vertriebsplanung §63:Abs"3T | Arto2] §11-Abs*t= | BT8n "
b Hauptprozess: A2 Sachkunde und Zuverlassig... §80AbSST | Ate27]
b Ha AT ftragte(® SN | g
I Hauptprozess: A4 Product Governance (Produ... §81-Abs 1
I Hauptprozess: A5 Selbstkontrolle des Vertriebs Satz’2Nr"2, 3+
P Hal Ab U...

"3. + Anweisuna¥l

Das Dialogfenster ,Anderungsmarkierungen (ibernehmen* 6ffnet sich.

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

Auswabhl Beispiel

neu eingeflgter Text:
5. Ergénzende Informationen/Hilfsmittel

Anderungsmarkierungen ibermehmen X

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 Ainderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? on)

¥ neu eingsfigter Text

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

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

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

Anderungen iibernehmen
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geloschter Text:
5.  Ergdnzende Informationen/Hilfsmittel

Anderungsmarkierungen Gbernehmen b a) n Kapitel A.2.1 Sach je und Zuveridssigkeit der Anlageberater
b) © 1ieak beatbeni i uned Beratung /R. ass Matrix (in der jeweils
Welche Anderungsmarkierungen sallen erhalten bleiben? aktueflen und von den 1 Version)
[™  neueingefiigter Text ¢) Fi zum N und Besct g der BaFin, abrufbar unter:

¥ geldschter Text hitps://www bafin de/dok/7846 190

Bei der Ubernah rd wreuzt gefiigter Text rot d) 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:/iwww.bafin.de/dok/7846190
‘Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen

(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen ibernehmen

neu eingefligter Text

+ geloschter Text: 5 Frg Informationen/Hilfsmittel

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

Anderungsmarkierungen abernehmen bl by & trkiureranA gond atVR-BeraterPass Matrix (in der jeweils

aktuellen und von den Regionalakademien verSffentlichten Version)

‘Welche Anderungsmarkierungen sollen erhalten bleiben? c) Fact Zum und Beschwer der BaFin, unter:
hitps:/iwww.bafin.de/dok/7846190

¥ neu eingsfigter Text

¥ geléschter Text d) Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
hitps:/fwww.bafin.de/dok/7846190

Bei der Ubernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefigter Text rot

markiert und gelgschter Text rot und durchgestrichen markiert.

Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen

{Einfugungen und Léschungen) angenommen,

Anderungen iibernehmen
keine Auswahl: :
5. Erg Informati Hilfsmittel
Anderungsmarkierungen Gbernehmen x 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 neu eingefiigter Text c) Fachinf jonsblatt zum Mitarbeiter- und Beschwerderegister der BaFin, abrufbar unter:

= geloschter Text https://www.bafin de/dok/7846190

. d) Fragen und Antworten zum Mitarbeiter- und Beraterregister der BaFin, abrufbar unter:
Bei der (bernahme wird - wenn angekreuzt - neu eingefiigter Text rot hitns:/ _bafin.de/dok/7T846190

markiert und geléschter Text rot und durchgestrichen markiert.
Wenn oben nichts angekreuzt wird, werden alle Anderungen
(Einfiigungen und Léschungen) angenommen.

Anderungen tbernehmen

Schritt4:  Button ,Anderungen ibernehmen“ wahlen.

Schritt5:  Dokument speichern.

Hinweis: Bitte beim Abspeichern darauf achten, dass die Datei unter dem originalen Dateinamen und im selben
Ordner abgespeichert wird, in dem auch die tbrigen zur MOA gehtérenden Dokumente liegen.

Schritt 6:  Dokument schlielRen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version) Stand: Oktober 2024

Ubernahme Bankindividueller Anpassungen

Das erste, zu vergleichende Teildokument der aktuell gultigen MOA-Version 6ffnen.

Hinweis: Die Endungen der Dateinamen der Teildokumente entsprechen den jeweiligen Prozessnummern bzw.
deren alternativen Arbeitsanweisungen.

Die Vergleichsfunktion im Meni unter dem Reiter ,,Uberpriifen“ >  Vergleichen®
- Vergleichen...” aufrufen:

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Acrobat &/ Was méchten Sie tun?

Vorheriges Element A EB‘ ES Markup: alle - @ . ,.—/
Zz j v g .—I [t 0 Epis

Machstes Element Bl Markup anzeigen ~

nen ) . f\nderungen . ) ) Annehmen Vergleichen Schiitzen Freihandeingabe Verkniipfte
Kommentare anzeigen nachverfolgen - (2] Uberarbeitungsbereich ~ - 2 - M starten Motizen
Kommentare Machverfolgung [F} Anderungen 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\)]%;ioneneine;Dokuments
T P I vergleichen (Anderungen markiert).

=| Kombinieren...
EI:E Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu
einem einzigen Dokument zusammenfassen.
Der Vergleichen-Dialog 6ffnet sich. Die Vergleichsdokumente wie folgt auswahlen:
Originaldokument: Teildokument der aktuell giiltigen MOA-Version

Uberarbeitetes Dokument: Teildokument des neuen MOA-Updates

Dokumente vergleichen ? X
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
MOA Stand Oktober 200 Al.docx Lo 01_MOA Stand Oktober 2024_A1.docx Lo
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit
2
Erweitern = oK Abbrechen

Uber die Schaltflache ,Erweitern” folgende Vergleichseinstellungen wahlen:

Dokumente vergleichen 7 *
Originaldokument Uberarbeitetes Dokument
MOA Stand Oktober 200 _Al.docx M 01_MOA Stand Oktober 2024_A1.docx M
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit
=4
<< Reduzieren oK Abbrechen

Vergleichseinstellungen

Einfiige- und L&schvorgange Tabellen
|:| Verschiebungen Kopf- und FuBzeilen
|:| Kommentare FuB- und Endnoten
Formatierung [] Textfelder
Anderung der GroB-/Kleinschreibung Eelder
Leerzeichen
Anderungen anzeigen
Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen in:
O Zeichenebene O Originaldokument
@ Wortebene @ Uberarbeitetem Dokument

O Meuem Dokument
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Schritt 5:

Schritt 6:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version) Stand: Oktober 2024

Mit ,OK" bestatigen.

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

[Veralichenes Dokument (MOA Stand OKober 20, _AT0000 x [ Grigialdokument (MOR Stand Oktober 200 _AT.000K ]
*Hau Originaldokument
(aktuell glltige MOA-Version)
Hauptp Vergleichsdokument
. Teilprozess: —+ A.1.1 - Operatit /Wertpapierplanungf
. Teilproz:
P «1. = Positionierungf
.1. -+ Positionierung V Die operalive et sich Planung &
o N o mit Kunden®des BVR-Arbeil Als-Basis-der d
opef Planung
mit-Kunden-des BVR-Arbel PR § L Vertriebsgrundsalze zu-erstellen.§
Vertriebsgrundséize zu erstellen § Die Bank macht Vertriebsvorgaben i *S *d_ §°80-Abs *1 Salz*2 Nr *3- WpHG {|

Die-Bank-machl Vertriebsvorgaben 1 *S *d -§°80 Abs *1 Salz*2 Nr *3- WpHG {| 2. + Rechtsquelleny

=2. -+ Rechtsquelleny
WpHGa WpDVerOV MaComps:
WpHGa WpDVerOVn MaComps
§BOADS*1- | §9Abs*in BT124Tz%60 [*
§80AbS™- | §9AbS In BIM24T2%60 [*
Satz’2 Nr3a Uberarbeitetes Dokument (01_MOA Stand Oktober 2024_Al.docx
*3. -+ Anweisungf “H Uberarbeitetes Dokument
a
" (neues MOA-Update)
2um- bungf
Kompendtm! | Fommularen .Teilprozess: ~+ A.1.1 - Operal_p2-Wertpapierplanung{

Z ) k AlKomps |BVR- " «1. =+ Positionierung

am Markti Anlagegeschatt in Finanzinstrumenten 51110166 vom
fur-das zu planende-Geschaftsjahr 251020110 Die operative rientiert sich Planung d
unter Einbeziehung der Einlagen zu mit Kunden®-des-BVR-Arbeil . Als-Basis-der o
emitteln. Dabei werden folgende
Cuaelen for Mitieherimit Vertriebsgrundsatze zu-erstellen.§
unterschieden] Die Bank macht Vertriebsvorgaben | °S °d_§°80 Abs *1 Salz*2 Nr 3 WpHG {|
= Falligkeilen, |
= Verkaufe und Umschichtungen, =2. - Rechtsquelleny
= Geldvermbgensbildung

einschlisich Ertrage-zur
Wiederaniaged ‘ WpHGa WpDVerOVn MaCompr ‘"

Hinweis: Bei Anderungen, welche im Teildokument der neuen MOA-Version nicht gelb hinterlegt sind (keine
Individualisierung erforderlich), gibt es zwei Méglichkeiten:

1. Mdglichkeit: Es handelt sich um eine bankindividuelle Ergdnzung. Falls Sie diese Ubernehmen méchten,
wahlen Sie bitte Anderung ablehnen.

2. Moglichkeit: Es handelt sich um eine redaktionelle bzw. inhaltliche Anderung. Bitte wahlen Sie in diesem Fall
Anderung annehmen.

Im Vergleichsdokument individualisierte Stellen identifizieren (gelb hinterlegter Text im
Teildokument der neuen MOA-Version), z. B.:

Verglichenes Dokument x ‘. Originaldokument i sl . “Lomscregre Sy x
- perateneams:
o Berate ‘ + Berater/
Das Vertriebscontrolling ist deshalb auf .
Das Vertiisbscontrolling ist deshalb auf
dis vorslahenden Elnhiien be- D Vertiebacontr fes
schrankt
Kuh Dio operativa Planung wird differen- | A1 Komp, | Kuh [Die operative Planung wird dfferan- | A1 Komp.
zZiert for einzeine Vertriebseinheilen ziert fur einzelne Vestriebsainheiten
dunchgalhe Hiaaus werten ot duchgeiuit. Horaus worten s
e Vertiebsvorgabe itet. Di bate Vertiiebsvorgaben abgeleiel. Die
Grundlagen und Ergebnissa der Pla- Grundiagen und Ergebuisse der Pla-
nung sind zu dokumeniisient nung sind zu dokumentieren /
| 0 der | Die zudoku- | Al Komp Muster .Dokumenta-
e e ;
T— . Vartiabsvorgaben | mentieren und werden! solften zur tion von Verlrabs-
o phen | o vz o Vet prv Tl o &
triebseinheiten weitergeleitet Awerden/. Abs. 1 W 'I;VMUU" riebsel waitergeledlel werden/. Abs. 1 WpDVerOV*
' o Ly, BYR-RS vom
ben vom 23042019 L 23043019
Fuhrungskrifte | Einbeziehung der | Dia Vertriebsvorgaben und die Stel- | A1 Komp.
am Markt Compliance-Funk- | kingnahmen sind in Kopie dem Complt- | E 2 Komp.
stellen. Soweit erforderich, sind die
| Uberarbeitetes Dokument [ 7 (T e, g (i e -3
- [Barater!
Das Vertrisbscontroling fst deshalb auf
die vorstehenden Einhelten be-
schea
Bankinterne Aufzeichnungen
Vedriebsvorgaben 5 Jahre gaf 291 am Markt ot e snasios Vermbaien |
weterer 2 amee. durchgefuhrl. Hieraus werden ol
gerung durch Grundlagen und Ergebnisse der Pla-
BaFin
e 4 weD- nung sind 2u dokumenfieren |
Vo) IDie operative Planung wird zunachst
ausschiieSlich auf Gesamtbankebana
durchgelohrt. Hieraus werden in einem
. die einzelnen Vertiiebseinhellen
4. Ergénzende/Weiterfiihrende Prozesse laitet. Dar Vertailung warden “dx:
rechta Kriterien zugunde gelegt
a) A4 ProduktangebolHausmeinung nachvollziehbar in den Planungsgrund-
b) AS5 Selbstkontrolle des Vertriebs et s i
Compli O Die doku- | A1 Komp, Muster Dokumenta-
©) AT Bestellung des und der Compliance-Funktion am Markt Vertriebsvorgaben | mentieren und werden! sollien’ zur tion von Verlriebs-
d) E.1 Markfolge — lautende Kontrollen/Depotvernwal schiftichen Stellungnahme an die Ver- vorgaben gemat § 9
vl weltergeleitet Awerden. Abs. 1 WpDVerOV™
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Schritt 7 Um die Individualisierung aus der aktuell giltigen MOA-Version zu Ubernehmen, wahlen Sie
Anderungen ablehnen (sowohl die Streichung des Eintrags aus dem Originaldokument, als
auch die Einfugung des Eintrags aus dem Uberabeiteten Dokument).

Im Beispiel sieht das Ergebnis wie folgt aus:

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

Schritt8:  Schritt flr Schritt den Dokumentenvergleich auf diese Weise durchlaufen.

Schritt9:  (Zwischen-)Speichern des Uberarbeiteten Teildokuments unter demselben
Dateinamen.

Hinweis: Bitte beim Abspeichern des Teildokumentes darauf achten, dass die Datei unter dem originalen
Dateinamen und im_selben Ordner abgespeichert wird, in dem auch die Ubrigen zur MOA gehoérenden
Dokumente liegen.

Schritt 10:  Vergleich schlieRen.
Schritt 11:  Ggf. Vergleich fur dasselbe Teildokument fortsetzen.

Erneut das zu vergleichende Teildokument der aktuell gtltigen MOA-Version 6ffnen und den
Vergleichen-Dialog aufrufen (vgl. Schritt 2). Die Vergleichsdokumente wie folgt auswéhlen:

Originaldokument: Teildokument der aktuell giiltigen MOA-Version

Uberarbeitetes Dokument: Teildokument des neuen MOA-Updates

Gdgf. folgende Meldung mit ,,JA* bestatigen:

Microsoft Word X

o Mindestens eines der beiden miteinander verglichenen Dokumente enthalt nachverfolgte Anderungen. Zu Vergleichszwecken geht Word davon aus, dass die Anderungen angenommen wurden. Mdchten Sie den Vergleich fortsetzen?

pein

Schritt 12:  Teildokumentenvergleich mit dem néchsten Teildokument fortsetzen (vgl. ab Schritt 1).
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F Organisationsanweisung zur Verfligung stellen

Nach Prifung 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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G 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 Geschéftspolitischen 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:

Die erste Moglichkeit kommt fur Sie in Betracht, wenn aufler der Auswahl der
Geschéftspolitischen Positionierung noch keine weitere Bearbeitung der MOA erfolgt ist.

Schritt 1: Die neu erstellte MOA-Version loschen.

Schritt 2: Die ausgelieferte zip-Datei erneut entpacken und eine — neue MOA-Version erstellen.

Schritt 3: Die —» Geschaéftspolitische Positionierung erneut ausfihren.

Wichtig: Bankindividuelle Anpassungen gehen hierbei verloren!

Maoglichkeit 2:

Die zweite Mdoglichkeit kommt fiir Sie in Betracht, wenn Sie bereits Bankindividuelle
Anpassungen vorgenommen haben.

Schritt 1: Die neu erstellte und bereits bearbeitete MOA-Version nicht Idschen.

Schritt 2: Die ausgelieferte zip-Datei erneut entpacken und eine — neue MOA-Version erstellen.

Schritt 3: Die —» Geschaftspolitische Positionierung erneut ausfiihren.

Schritt4:  § Aus dem Ordner der neuen MOA-Version folgende Dokumente in den Ordner der bereits
bearbeiteten MOA-Version kopieren:

— 01_MOA Stand Oktober 2024.docx
— 01 _MOA Stand Oktober 2024 Geschaftspolitische Positionierung.docx
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Schritt 52§ Wenn die Bankindividuellen Anpassungen in der Geschéaftspolitischen Positionierung
einen Hauptprozess betreffen, wie folgt vorgehen:

— das Dokument zu dem betroffenen Hauptprozess ebenfalls in den Ordner mit der
bereits bearbeiteten MOA-Version kopieren

— das bereits bearbeitete Dokument des Hauptprozesses ldschen

— mit — Schritt 7 fortfahren

Schritt6:  § Wenn die Bankindividuellen Anpassungen in der Geschaftspolitischen Positionierung
einen Teilprozess betreffen, wie folgt vorgehen:

— das entsprechende Word-Dokument aus der neuen MOA-Version 6ffnen
— den betroffenen Teilprozess vollstandig markieren und kopieren

— das entsprechende Word-Dokument aus dem bereits bearbeiteten MOA-Ordner 6ffnen
und den betroffenen Teilprozess l6schen

— den kopierten Teilprozess an die Stelle des geldschten Teilprozesses einfligen

mit — Schritt 7 fortfahren

Schritt 7:  § Mit der Bearbeitung der MOA fortfahren.

Ggf. den — Dokumentenvergleich fur die betroffenen Prozesse durchfihren.

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

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

Losung: Es empfiehlt sich, Screenshots, der im Dialog-Fenster gewahlten
Positionierungen (— Geschaftspolitische Positionierung) zu erstellen und diese als Bilder
abzuspeichern.
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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 ilbernehmen.

Frage: Wie funktioniert der Dokumentenvergleich?

Wichtig: Bevor der Vergleich gestartet werden kann, muss

— die — aktuell giiltige MOA-Version vorbereitet,

— eine — neue MOA-Version erstellt,

— die — Geschaftspolitische Positionierung ausgefiihrt,

— alle —» Anderungsmarkierungen angenommen 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.

Frage: Wie kann ein eigenes Dokument in die MOA eingeflgt werden?

Maoglichkeit 1:

Wenn es sich bei dem einzufugenden Dokument um einen Teilprozess handelt, kann
dessen Inhalt Gber Kopieren und Einfiigen in das entsprechende Teildokument des
Hauptprozesses eingefligt werden.

Moglichkeit 2:

Wenn es sich bei dem einzufigenden Dokument um einen Hauptprozess handelt, bitte
folgende Schritte beachten:
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:
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Das Microsoft-Word-Dokument ,01 _MOA Stand Oktober 2024.docx” 6ffnen und im Reiter
»Ansicht* >  Gliederung® anklicken:

Datei  Start  Einfigen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen Entwicklertools  /

—

E‘E‘@ m EI [] Lineal q 5
=

|=| Entwurf X : — [] Gitternetzlinien
Lesemodus |Drucklayout| Weblayout Fokus Plastischer | [Vertikal|Seitenweise Zoom 100%
Reader Navigationsbereich
Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen Zo

Auf den Button ,Dokument anzeigen® klicken:

Datei  Gliederung Start  Einfiigen  Entwurf Llayout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht
@~ Ebene anzeigen: v > 2

& & Texteomer v = > = =)

A v + — Gl ey S Dokument fFilialdokumente| | Gliederungsansicht
MNur erste Zeile anzeigen reduzieren schlieBen

Gliederungstools Zentraldokument Schlieffen

Den Cursor vor den Hauptprozess setzen, vor dem das eigene Dokument eingefligt
werden soll.
Hinweis: Uber die Filterauswahl ,Ebene 3“ werden alle Uberschriften von Hauptprozessen

angezeigt:

Uberpriifen ~ Ansicht  Entwicklertools ~ Add-Ins  Hilfe

Datei  Gliederung Start Einflgen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen

« < ebene2 Uy %" Ebene anzeigen: Ebene 3 v EErstellen %
LW—|7 ' @ Einfagen )
o 4 — extformatierung anzeigen Dokument | Fi : g =l Gliederungsansicht
Nur erste Zeile anzeigen | reduzieren | [ [C2 Dokument sperren schlieBen
Zentraldokument SchlieBen

Gliederungstools

Den Cursor an der Stelle im Dokument belassen und den Button ,Einfigen® klicken:
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Schritt 5:

Schritt 6:

Schritt 7:

Schritt 8:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version)

Datei  Gliederung Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht Entwicklertools ~ Add-Ins  Hilfe  Acrot

b i N N N Erstell B
& & Epene? Js > @ Ebene anzeigen: Ebene 3 = [ Erstellen Bl .
&
R n Textformatierung anzeigen (S [R! Einfigen 5] ST
o _
Nur erste Zeile anzeigen | reduzieren | [ [C2 Dokument sperren schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument Schlieben
. = ® Hauptprozess:»A.8
Navigation voX - ptp

- Marktgerechtigkeitskontrolleq

@] B'Vertragliche-Grundlagen,-Grundsitze-und-
Informationspflichten

Dokument durchsuchen oo

Uberschriften Seiten Ergebnisse

I Hauptprozess: A4 Product Governance (Produ...
b Hauptprozess: A5 Selbstkontrolle des Vertriebs hsel (Fortaufend)s

Das eigene Dokument auswahlen und mit ,Offnen* bestatigen:

Il Filialdokument einfigen X
« v 1 v O R
Organisieren ~ Neuer Ordner g= - ] a
~
Name ~

@ 01m_B.3.3_Anlage-2 Angaben gemag Art 8 DelVO 2016-958.docx

@ 01m_B.3.3_Anlage-3 Musterdokumentation Einhaltung $85 WpHG.docx

@ 01n_C.9_Anlage Mustergrunds&tze Aufzeichnung Telefongesprache.docx

@ 010_A4_Anlage Arbeitshilfe Kauf auBerhalb HM.docx

@ 02_Kompendium.docx
% Eigenes Dokument_A9.docx I

I; MOA.dotm v
< >

Dateiname: |Eigenes Dokument_A9.docx \/| Alle Word-Dokumente (*.docx* v

Tools '| Offnen | Abbrechen

Ggf. erscheint folgende Meldung:

Microsoft Worc

Stand

: Oktober 2024

s

o Das Filialdokument "Eigenes Dokument_A9.docx" hat eine andere Dokumentvorlage als das Zentraldokument. Die Vorlage des Zentraldokuments wird benutzt.

oK

Diese mit ,OK" bestatigen.

Ggf. erscheint folgende Meldung:

Microsoft Word

X

e Die Formatvorlage 'Uberschriften’ ist sowohl in dem Dokument vorhanden, das Sie hinzufiigen wollen ("Eigenes Dokument_AS.docx"), als auch im Zentraldokument. M&chten Sie die

Formatvorlage im Filialdokument umbenennen?

s = alle Nein

Diese mit ,Nein, keine“ bestatigen.

Gliederungsansicht tber den Button ,Gliederungsansicht schliefen“ beenden:
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Datei  Gliederung Start  Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Entwicklertools Add-Ins  Hilfe

e i - b, I Erstell B
& ¢ lmpene2 Jo » & Ebene anzeigen: Ebene 3 = E rstellen :
7 A 2 Einfiigen =
2 g db — [~] Textformatierung anzeigen DokumentlFili ool gt @S E
Nur erste Zeile anzeigen | reduzieren &) [C3 Dokument sperren schlieBen
Gliederungstools Zentraldokument e
Nl = ® Hauptprozess:~»A.9-Unser-eigener-(Haupt-
avigation vooX
)Prozessq
Dokument durchsuchen o @ 1.>Positionierungy
o entfallty
Uberschriften Seiten Ergebnisse @ 2.Recht 4 L}
—_— &
I* Hauptprozess: A4 Product Governance (Produ... @ = = =
> Hauptprozess: A.5 Selbstkontrolle des Vertriebs ofm o o <
b Hal A6 U @ 3.-A 1
I> Hauptprozess: A.7 Bestellung des Compliance... K A " Ver Systen
I Hau A8 i zum- k
° .
b Hauptprozess: A9 Unser eigener (Haupt-JProz... Kompendium! Forl

Schritt 9: . ..
Dokument Uberprifen.

Schritt 10: § Im Reiter ,Referenzen” = ,Inhaltsverzeichnis aktualisieren® anklicken:

Datei  Start Einfligen  Entwurf Layout Sendungen  Uberpriifen  Ansicht

B Text hinzufigen ~ [} Endnote einfiigen /(D @ L
\/

| Inhaltsverzeichnis ak:tualisierenl ak Nichste FuBnott
Inhalts- ID FuBnote 7 achste rusnote Suchen Recherche Zitat

verzeichnis ¥ einfigen Notizen anzeigen einfiigen v

Inhaltsverzeichnis FuBnoten ] Recherchieren Ziti

Schritt 11:

Auswahl ,Gesamtes Verzeichnis aktualisieren* wahlen und mit ,OK* bestatigen:
- |

nhaltsverzeichnis aktualisieren ? X

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der
| folgenden Optionen:

| O Mur Seitenzahlen aktualisieren |

@ Gesamtes Verzeichnis aktualisieren

Abbrechen
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3. Word Allgemein

Frage: Wie lassen sich Makros unter Word 2007 aktivieren?

Losung: Beim Offnen des Microsoft-Word-Dokuments unter Word 2007 erscheint
zunachst folgende Meldung:

“Microsoft Visual Basic ™ @ TR ERE W N Wi
— -

Microsoft Visual Basic

Die Makros in diesern Projekt sind deaktiviert, Informationen zum
Aktivieren der Makros finden Sie in der Online-Hilfe oder der
Dokurnentation der Host-Anwendung.

Hilfe

Schritt 1: Mit ,OK* bestatigen.

Schritt2:  § Auf die ,Office“-Schaltflache klicken und anschlieBend den Button ,Word-Optionen®
wahlen:

Zuletzt verwendete Dokumente

Offnen

Speichern

Speichern unter »

]
i
i
=
&

Drucken »
Vorbereiten »
Senden >

Veroffentlichen »

Schlieken

E W

:) Word-Optionen | X Word beenden |

Schritt 3: . . « x
In der linken Mendlleiste ,Vertrauensstellungscenter® wahlen und den Button

,Einstellungen fir das Vertrauensstellungscenter” klicken:
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Schritt 4:

Schritt 5:

Schritt 6:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version)

Stand: Oktober 2024

Microsoft Trustworth mputin

Microsoft Office Word enter

Das Vertrauensstellungscenter enthalt Einstellungen fur

————
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
Datenschutzbestimmungen fur Microsoft Office Word anzeigen
Anpassen Datenschutzbestimmungen/Impressum fur Microsoft Office Online
Programm zur Verbesserun r Ben freundlichkeit !
Add-Ins
‘ Sicherheit & mehr
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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Schritt7:  § AnschlieBend mussen alle Dokumente geschlossen und das Microsoft-Word-Dokument
erneut gedffnet werden.
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Frage: Wie lasst sich die Hinterlegung des Sicherheitszertifikats prifen?

Schritt 1: Losung: In den Word-Optionen unter der Rubrik ,Trust Center den Button ,Einstellungen
fir das Trust Center...“ klicken:

Word-Optionen ? X
All i . - .
Ll @ Sorgen Sie flir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.
Anzeige
Dokumentpriifung Sicherheit & mehr
Speichern Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.
Sprache

Microsoft Trust Center

Barrierefreiheit
Microsoft Word-Trust Center

Erweitert

Das Trust Center enthalt Einstellungen fir Sicherheit und Datenschutz, um fir die
Meniband anpassen Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu
andern.

Einstellungsn fiir das Trust Center...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

Schritt 2: Unter der Rubrik ,Vertrauenswirdige Herausgeber” sollten Sie folgenden Eintrag finden:

I Vertrauenswiirdige Herausgeber I

Vertr trdige H
Vertrauenswiirdige Speicherorte
Ausgestellt fiir ~ Ausgestellt von Ablaufdatum
Vertrauenswirdige Dokumente
Kataloge vertrauenswirdiger Add-Ins
Add-Ins
ActiveX-Einstellungen DG Nexolution eG GlobalSign GCC R45 CodeSigning CA 2020 19.01.2026 I

Makroeinstellungen
Geschitzte Ansicht
Meldungsleiste
Zugriffsschutzeinstellungen
Datenschutzoptionen

Formularbasierte Anmeldung

Hinweis: Wenn das Sicherheitszertifikat nicht hinterlegt ist, verwenden Sie zur Einrichtung
die Datei in GenoBuy.

-32-—



Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version)
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Frage: Wie lasst sich der Reiter ,Entwicklertools” einblenden?

Losung: Reiter ,Datei“ wahlen und in der linken Mentileiste ,,Optionen“ wahlen:

Guten Tag

Zuletzt verwendet

SchlieBen

Pl Neues leeres Dokument

Angeheftet

Im neuen Fenster
~Entwicklertools“ mit einem Haken markieren:

Allgemein
Anzeige
Dokumentpriifung
Speichern

Sprache
Barrierefreiheit

Erweitert

Mentiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

.Menlband anpassen®

wahlen und auf der

E_‘?El Passen Sie das Meniiband und die Tastenkombinationen an.

Meniiband gnpassen:@

rechten Seite

‘ Hauptregisterkarten

[> g v1ogpenrag
> [ Einfiigen (Blogbeitrag)
> [ Gliederung
> [ Freistellen
> P Start
> [ Einfligen
>[]Zeichnen
> M Entwurf
> [ Layout
> ¥ Referenzen
> [ Sendungen
> P Uberprifen
> [ Ansicht
> B Add-Ins

& Agreements
> P Hilfe
> B Acrobat

[l

v

‘ Neue Registerkarte | ‘ Neue Gruppe ‘

‘ Umbenennen... ‘

Importieren/Exportieren ¥ ®

| [

Mit ,OK* bestatigen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:
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Frage: Wie kann das Dokument mit der Microsoft-Word-Vorlage
verknupft werden?

Wichtig: Bevor das Dokument mit der Microsoft-Word-Vorlage (,MOA.dotm®) verkntpft
werden kann, muss der Reiter ,Entwicklertools eingeblendet sein, vgl. — Entwicklertools

einblenden.

Losung: Im Menl unter dem Reiter ,,Entwicklertools“ - ,Dokumentvorlage® aufrufen:

,o Suchen

B O = MOA Stand Oktober 20, .docx - Kompatibilitatsmodus = Gespeichert ~

Automatisches Speichern (@ )

Add-Ins  Hilfe  Acrobat

(3

Datei  Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht

@] ;:_Ef [{@ Makro aufzeichnen O(J {i)} @ Aa Aa g N Entwurfsmodus @
E

@l
Visual MakmsL Add- Word- COM- XML- Bearbeitung | Dokument-
Basic /_?_\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins D =Y = Zuordnungsbereich einschr. vorlage
Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schiitzen Vorlagen

Uber ,Anfligen* die neu ausgelieferte Microsoft-Word-Vorlage (,MOA.dotm“) auswahlen
und mit ,OK* bestatigen:

Dokumentvorlagen und Add-Ins O *
Varlagen XML-5chema XML-Erweiterungspakete Verknlpfte C55
Dokumentvarlage
- e |y B NMOA.dotm Anfiigen...
|:| Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Machrichten anfiigen
Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins
Markierte Elemente sind derzeit geladen,
Hinzufiigen...
Entfernen

Vollstindiger Pfad: [ . g Bt Wy

Organisieren... Abbrechen

Beim Verkniupfen der Vorlage kann folgende Meldung erscheinen — bitte mit ,OK®
bestétigen:

Microsoft Visual Basic for Applications ﬂ

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

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

E,J Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert, Inhalt aktivieren
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Frage: Wieso funktionieren die Links nicht?
Schritt 1: Losung: Alle Dateien in Word schliel3en.
Schritt 2: Reiter ,Datei“ wahlen und in der linken Menlileiste ,Optionen® wahlen:

Guten Tag

Pl Neues leeres Dokument
£ Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Informationen
Speichern
Speichern unter

PDF

Konto

Lizenz
aktualisieren

Optionen

Schritt 3: In der linken Mentuleiste ,Erweitert
~,Weboptionen...“ klicken:

wahlen und unter Punkt ,Allgemein“ den Button

Word-Optienen ? X k
-
Allgemein PostScript tiber Text drucken
Anzeige Nur Formulardaten drucken
Dokumentprifung 5
umentprifung o —
Speichemn . .
Bestétigung vor dem Speichern von "Normal dot
Sprache .
Sl Immer Sicherungskopie erstellen
IE'“*'t I Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Meniiband anpassen Speicherung im Hintergrund zulgssen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff P . . ;
Y g G gkeit beim Freigeben dieses Dok beibehal ® 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 bestatigen
~| Automatische Verknipfungen beim Offnen aktualisieren

| Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen

Postanschrift:

Dateispeicherorte,.. Webo, mion% -l |

0K Abbrechen
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Schritt 4: Den Reiter ,Dateien“ wahlen und das Hakchen bei ,Links beim Speichern aktualisieren®
entfernen:

Weboptionen

Browser Bilder Codierung  Schriftarten

Dateinamen und Speicherorte I
;'_\Z] Hilfsdateien in einen Ordner speichern
/| Nach Maalichkeit lange Dateinamen venwenden
Standard-Editor
@ Uberprifen, ob Office der Standard-Editor fiir Office-Webseiten ist
E?] Uberprifen, ob Word der Standard-Editor fir alle anderen Webseiten ist

| ok N\_| Abbrechen |

Schritt 5: | Mit ,OK* bestatigen.

Schritt6:  § Arbeitsanweisung erneut 6ffnen.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version) Stand: Oktober 2024

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-Version) Stand: Oktober 2024

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) - nchrone - 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 = [Gliedarung ¥/ Lineal Q [;, [] Bine Seite = [ ™7 [DNebencinendersnzeigen fap = = L ]

= S [E] Entwrf Gittemetzlinian 0 O Mehrere Seen | ) 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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Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version)

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 [~

Stand: Oktober 2024

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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Schritt 1:

Schritt 2:

Stand: Oktober 2024

Frage: Wie kann ich Textmarken im Dokument entfernen?

Losung: Wahlen Sie im Menu den Reiter ,,Einfigen und wahlen Sie ,Textmarke*:

Datei ~ Start Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools — Add-ins  Hilfe  Acrobat MOA

BD &= HED ¢ O 2d e B 9oh|lm @ 0O

Deckblatt Leere Seitenumbruch = Tabelle Bilder Formen Piktogramme 3D- SmartArt Diagramm Screenshot = Onlinevideos Link | Textrmarke [Querverweis ~ Kommentar  Kopfzeile
v Seite v - - Madelle ~ v ~ e
Seiten Tabellen Illustrationen Medien Links Kommentare Kopl

Wahlen Sie im neuen Fenster die Eintrage nacheinander aus und wahlen Sie ,Léschen*:
.

Textmarkenname:
Beispiel_Textmarke Hingufigen

Berspiel_Textmarke -

Sortieren nach: (@) pamen

Oon
[_| Ausgeblendete Textmarken

Abbrechen

Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Frage: Wie kann ich die gelbe Hervorhebung an allen Stellen entfernen?

Losung: Betreffendes Dokument 6ffnen.

Den ,Suchen und Ersetzen“-Dialog 6ffnen (STRG+H) und den Reiter ,Ersetzen® wahlen.

Auf ,Erweitern” klicken:

Suchen und Ersetzen ? b4

Suchen Ersetzen Gehezu
Suchen nach: “
Ersetzen durch: £
Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

Den Cursor im Feld ,,Suchen nach:“ platzieren und unten im Menu ,Format® den Punkt
,Hervorheben“ auswéahlen:
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Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen Gehezu

Suchen nach: v |
Ersetzen durch: v
<< Reduzieren Ercetzer AllE Ersetzen EErSUChEr Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: | Gesamt <]
[[] GroB-/Klginschreibung beachten [[] prafix beachten
[] Nur ganzes Wort suchen [ suffix beachten
[ piatzhalter verwenden
|:| Ahnl. Schreibweise (Englisch) |:| Interpunktionszeichen ignorieren
[[] Alle Wartformen suchen (Englisch) [[] Leerzeichen ignorieren
Ersetzen

Format ~ Sonderformat ~

Zeichen...

Absatz...
Tabstopps...
Sprache...
Positionsrahmen..

Formatvorlage...

Hervorheben %

Schritt5: § pen Cursor im Feld ,Ersetzen durch:* platzieren. AnschlieRend im Menii ,Format
ebenfalls den Punkt ,Hervorheben® auswéhlen.

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

Suchen und Ersetzen ? *

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: v
Format: Hemvorheben

Ersetzen durch: || :v:
i it Micht Hervarheben

| =< Reduzieren | Ersetzen Alle ersetzen Abbrechen

Suchoptionen

|

Suchen: IGesamt b i

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten |:| Prafix beachten
] Mur ganzes Wart suchen [ suffix beachten
[] Platzhalter verwenden
|:| Ahnl, Schreibweise [Englisch) |:| Interpunktionszeichen ignarieren
|:| Alle Wortformen suchen [Englisch] |:| Leerzeichen ignorieren
Ersetzen
| Format~ | Sonderformat~ | | Keine Formatierung

Sehritt 7- ¥ Mit Klick auf ,Alle ersetzen* werden alle Hervorhebungen (nicht der Text an sich) geléscht.
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Schritt 1:

Schritt 2:

Schritt 3:

Schritt 4:

Bedienungsanleitung fir die Musterorganisationsanweisung (MOA Word-Version)

Frage: Wie kann ich ein PDF aus Word erzeugen?

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

©

Informationen

Neu

Offnen

Speichern
q Dokument
schiitzen -

Als Adobe PDF
speichern

*
=

+

e

Dieser PC

Speiche te _
e Ort hinzufiigen

Als Adobe PDF

Informationen

L L

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von f\nderung

vornehmen kannen,

Speichern unter

Aktueller Ordner

speichern
Durchsuchen

Verlauf

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

[T
Heute
e
[y Letzte Woche
Alter
& puiale
..

Der ,Speichern unter“-Dialog 6ffnet sich.

Speicherort wahlen und unter ,Dateityp”

wahlen:

-_— #.docx [Kompatibilitatsmodus] - Word

Stand: Oktober 2024

das Dropdownmenu 6ffnen und ,PDF (*.pdf)*

[ Speichern unter

« | ieser PC > Desktop
Org ~  Neuer Ordh
- A Nam
E L
s L
&
[ Microsoft Word I g
[ Dieser PC % -
8 3D-Objekte -
=] Bilder

AEnderungsdatum

e

O *Desktop” durchsuchen

= @
Grobe

~opeichern wahlen.
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H 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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