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Hinweise zur Benutzung des Musterformulars:  
 
Bitte lesen Sie diese Hinweise vor der Nutzung Ihrer Vorlage. 
 
Entscheiden Sie, bevor Sie mit dem Bearbeiten des Dokuments beginnen, ob Sie lediglich die grauen 
aktiven Felder im Text ausfüllen möchten oder ob Sie den vollständigen Text des Dokuments frei 
bearbeiten wollen. 
 
1. Ausfüllen der aktiven Felder 
Stellen Sie den Schreibschutz ein bzw. überprüfen Sie, ob dieser voreingestellt ist. Den Schreibschutz 
stellen Sie wie folgt ein: 

 WORD (Windows bis Version 2006): Wählen Sie hierfür im Word-Hauptmenü unter "Extras" 
den Untermenüpunkt "Dokumentschutz schützen". Es wird kein Passwort verlangt. 

 WORD 2007 & WORD 2010 (Windows Vista / Windows 7 / Windows 8): Wählen Sie folgende 
Menüpunkte: Überprüfen > Dokumentschutz > Formatierung und Bearbeitung einschränken > 
Dokument schützen (ganz unten). 

 Open Office: Wählen Sie folgende Menüpunkte: Format > Bereiche > geschützte Bereiche 
sperren, indem Sie das Häkchen per Mausklick setzen. 

 
Sie können jetzt mit der Tabulatorentaste auf Ihrer Computertastatur direkt in die grauen aktiven Felder 
springen. Auf diese Weise tragen Sie lediglich Ihre persönlichen Angaben in diese aktiven Felder ein, 
der restliche Dokumenttext bleibt erhalten. Der Dokumentenschutz darf dabei nicht aufgehoben 
werden. 
 
2. Freies Editieren des Dokumenttextes 
Zum freien Editieren des vollständigen Dokumenttextes hingegen müssen Sie den Dokumentenschutz 
aufheben. Wählen Sie hierfür im Word-Hauptmenü unter „Extras“ den Untermenüpunkt 
„Dokumentschutz aufheben“. Hierfür wird kein Passwort verlangt. Das funktioniert wie folgt: 

 WORD (Windows bis Version 2006): Wählen Sie hierfür im Word-Hauptmenü unter "Extras" 
den Untermenüpunkt "Dokumentschutz aufheben". Es wird kein Passwort verlangt. 

 WORD 2007 & WORD 2010 (Windows Vista / Windows 7 / Windows 8): Wählen Sie folgende 
Menüpunkte: Überprüfen > Dokumentschutz > Formatierung und Bearbeitung einschränken > 
Schutz aufheben (ganz unten). 

 Open Office: Wählen Sie folgende Menüpunkte: Format > Bereiche > geschützte Bereiche 
entsperren, indem Sie das Häkchen per Mausklick entfernen. 

 
Achtung: 
Wenn Sie bereits mit dem Ausfüllen der grauen aktiven Felder begonnen haben, nun aber eine 
Textpassage frei editieren wollen, gehen Sie wie folgt vor:  
Entfernen Sie den Dokumentschutz, indem Sie im Word-Menü unter „Extras“ den Untermenüpunkt 
„Dokumentschutz aufheben“ anklicken und bearbeiten Sie die betreffende Textpassage.  
Aktivieren Sie NICHT erneut den Dokumentschutz, da sonst sämtliche Ihrer Eingaben in den grauen 
aktiven Feldern gelöscht werden. 
 
Wichtiger HINWEIS: 
 
Diese Mustervorlage wurde mit größter Sorgfalt erstellt. Sie ist als Formulierungshilfe zu verstehen und 
soll nur eine Anregung bieten, wie die typische Interessenlage zwischen den Parteien sachgerecht 
ausgeglichen werden kann. Daher ist stets eine sorgfältige und eigenverantwortliche Prüfung durch den 
Verwender vorzunehmen. Eine individuelle Rechtsberatung etwa durch einen Rechtsanwalt oder Notar 
kann ein Muster nicht ersetzen. Die Mustervorlage enthält nur einen Vorschlag für eine mögliche 
Regelung. Viele Regelungen sind frei vereinbar, je nach Ausgangslage. Der Verwender kann also auch 
Formulierungen ändern, neu hinzufügen oder streichen. Eine Übernahme unveränderter Inhalte ist 
daher nur möglich, wenn genau überlegt wurde, ob und in welchen Teilen gegebenenfalls eine 
Anpassung an die konkret zu regelnde Situation und die Rechtsentwicklung erforderlich ist. Auf diesen 
Vorgang haben wir keinen Einfluss und können daher naturgemäß für die Auswirkungen auf die 
Rechtsposition der Parteien keine Haftung übernehmen. Auch die Haftung für leichte Fahrlässigkeit ist 
grundsätzlich ausgeschlossen. Falls Sie maßgeschneiderte Verträge, Musterbriefe oder sonstige 
individuelle Vorlagen benötigen, sollten Sie sich durch einen Rechtsanwalt Ihres Vertrauens beraten 
lassen. Bei vertragsrechtlichen und juristischen Einzelfragen sollte grundsätzlich fachkundiger Rat 
eingeholt werden. 
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DATENSCHUTZERKLÄRUNG  
DER FIRMA       
 
 
 
 
 
 
Wir erheben, speichern und nutzen Ihre personenbezogenen Daten nach den Vorschriften der 

Datenschutzgesetze. In dieser Erklärung möchten wir Sie darüber informieren, welche Arten 
von Daten wir zu welchen Zwecken verarbeiten und welche Rechte Ihnen zustehen.  

 

 
 
1. Anonymisierte Datenerhebung und -verarbeitung auf dieser Internetseite 
 
 In unserem Server werden automatisch Log-File-Daten erhoben und in einer internen 

Protokolldatei gespeichert, die über Ihren Browser an uns übermittelt werden. Hierbei 
handelt es sich um folgende Daten: 

  – Typ und Version des von Ihnen verwendeten Browsers, 
  – Typ und Version des von Ihnen verwendeten Betriebssystems, 
  – URL der Seite, über die Sie zu uns gelangt sind, 
  – Suchworte, über die Sie unsere Seite gefunden haben, 
  – Datum und Uhrzeit des Abrufs unserer Website, 
  – Namen der von Ihnen abgerufenen Unterseiten. 
 
  Diese Daten erheben und verarbeiten wir in anonymisierter Form, das heißt: Sie können 

nicht einer bestimmten Person zugeordnet werden. Zweck der Datenerhebung und -
verarbeitung ist die Auswertung zu internen systembezogenen und statistischen Zwecken.  

 
 
2. Pseudonymisierte Datenerhebung und -verarbeitung auf dieser Internetseite 
 
 Wenn Sie sich auf unserer Website registriert haben, erheben und speichern wir die oben 

bezeichneten Daten aus Ihrem Abruf unserer Seiten weiterhin in pseudonymisierter Form. 
Das heißt: Diese Daten werden ausschließlich mit einem internen Kennzeichen in 
Verbindung gebracht, nicht aber mit Ihrem Namen oder anderen Identifikationsmerkmalen. 
Eine Zuordnung der Daten zu Ihrer Person findet nicht statt. Zweck der Datenerhebung und 
-verarbeitung in pseudonymisierter Form ist die Erstellung von Nutzungsprofilen, damit wir 
unser Angebot und unsere Werbung bedarfsgerecht für Sie gestalten können.  

 
  Wenn Sie die Erstellung von Nutzungsprofilen nicht wünschen, können Sie dem 

widersprechen. Näheres zur Ausübung Ihres Widerspruchsrechts finden Sie unter dem 
Punkt „Widerspruchs- und Widerrufsrecht“.   

 
 

3. Cookies 
 
 Wir verwenden für unsere Webseiten sogenannte „Cookies“. Cookies sind kleine Textdateien, die 

auf Ihrem Rechner abgelegt und von Ihrem Browser gespeichert werden. Mit dem Setzen 
von Cookies kann unser Webserver Ihren Browser, Ihre individuellen Einstellungen in 
unseren Webseiten und gegebenenfalls Teile der Anmeldedaten in verschlüsselter Form 
erkennen, Ihnen auf diese Weise die Benutzung unserer Seiten erleichtern und ein 
automatisches Einloggen ermöglichen.  

 
  Über Ihre Browsereinstellungen haben Sie die Möglichkeit, Cookies abzulehnen, Cookies 

von Ihrem Rechner zu löschen, Cookies zu blockieren oder vor dem Setzen eines Cookies 
angefragt zu werden.  
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  Die von uns gesetzten Cookies werden nach jeder Sitzung wieder von Ihrem Rechner 

gelöscht. 
 
 

4. Nutzung Ihrer E-Mail-Adresse 
 
 Wir nutzen Ihre E-Mail-Adresse, um einen Registrierungsvorgang auf unseren Seiten über eine 

Bestätigungs-E-Mail abzuschließen und um Ihnen Bestätigungs-E-Mails über die von Ihnen 
getätigten Bestellungen zukommen zu lassen.  

 
  Für die Übermittlung unseres Newsletters oder anderer für Sie interessanter Angebote 

nutzen wir Ihre E-Mail-Adresse nur, wenn Sie uns Ihre Einwilligung dazu erteilt haben. Sie 
haben jederzeit die Möglichkeit, Ihre Einwilligung zu widerrufen und den Empfang von 
Newslettern und E-Mails unseres Unternehmens zu beenden. Näheres zur Ausübung Ihres 
Widerspruchsrechts finden Sie unter dem Punkt „Widerspruchs- und Widerrufsrecht“.   

 
 

5. Auskunftsrecht, Berichtigung, Sperrung und Löschung von Daten 
 
 Wir erteilen Ihnen auf Anfrage jederzeit unentgeltlich Auskunft über die zu Ihrer Person 

gespeicherten Daten, über deren Herkunft, über die Empfänger sowie über den Zweck der 
Speicherung. Die Auskunft können Sie unter den unten benannten Kontaktdaten einholen.  

 
  Bei Vorliegen der gesetzlichen Voraussetzungen haben Sie ein Recht auf Berichtigung, 

Sperrung oder Löschung dieser Daten. Wenden Sie sich auch hierzu bitte an die unten 
benannte Kontaktadresse. 

 
 

6. Widerspruchs- und Widerrufsrecht 
 
 Sie haben das Recht, der Nutzung Ihrer Daten für die Erstellung von Nutzungsprofilen zu 

widersprechen und eventuell an uns erteilte Einwilligungen zu widerrufen. In diesem Fall 
werden wir die Verarbeitung Ihrer Daten zu diesen Zwecken unterlassen. Den Widerspruch 
oder Widerruf können Sie formlos per Post, Telefon, Telefax oder E-Mail ohne Angabe von 
Gründen an uns übermitteln.  

 
  per Post:  
  XY-Straße 10 
  D – 12345 XY - Stadt  
  per Telefon: +49 (0)1234 123 45 67 

(0,14 € / Min. aus dem Festnetz; ggf. abweichende Preise aus Mobilfunknetzen max. 0,42 € 
/Min.) 

  per Telefax: 0800 – 12 34 56  
(kostenlos aus dem Festnetz der Deutschen Telekom) 

  per E-Mail:  
 

7. Einwilligungserklärung 
 
 Sofern Sie in die Nutzung Ihrer E-Mail-Adresse für den Empfang unseres Newsletters und die 

Zusendung von Angeboten eingewilligt haben, haben Sie uns gegenüber die nachfolgende 
Einwilligungserklärung abgegeben. Wir haben Ihre Einwilligungserklärung protokolliert.  

 
  Einwilligung zur Nutzung meiner E-Mail-Adresse 

Ich möchte regelmäßig von der XY GmbH über Angebote informiert werden sowie den 
Newsletter abonnieren und willige in die diesbezügliche Nutzung meiner E-Mail-Adresse ein. 
Ich kann meine Einwilligung jederzeit widerrufen und unabhängig davon den Bezug von 
Newslettern und E-Mail-Angeboten durch eine Abmeldung (Mausklick auf den Link am Ende 
jeder E-Mail) beenden.  


