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Hinweis

Die Version 5.1 von privacyGUARD bringt umfangreiche
Neuerungen sowie Erweiterungen der Bestandsfunktionen.

B privacyGUARD wird international
- mit dem neuen Modul ,Mehrsprachigkeit*
B privacyGUARD wird juristisch
- mit dem neuen Bereich ,Auftragsdatenverarbeitung*
® privacyGUARD wird variabler
- mit der Moglichkeit der Word-Reports
B privacyGUARD wird ,handlicher
- durch die neue Baumstruktur im Verfahren
B privacyGUARD wird ansehnlicher
- mit dem neuen Foliendesign beim E-Learning
B privacyGUARD wird universeller
- durch die Integration der Datenschutzvorschriften von
behoérdlichen und kirchlichen Einrichtungen

Diese Broschiire gibt Ihnen einen kurzen Uberblick tiber die neuen
Features und verweist auf die entsprechenden Passagen im
Handbuch, wo Sie die detaillierte Handhabung der Neuerungen
nachlesen kénnen.

Die otris software AG wiinscht lhnen ein erfolgreiches Arbeiten mit
privacyGUARD 5.1!

Bei Fragen kdnnen Sie sich jederzeit gerne an das privacyGUARD-Team
wenden. Sie erreichen uns von Montag bis Freitag zwischen 9.00 Uhr
und 17.00 Uhr:

S 0231/958069-0
U2 0231 /958069 - 44

Alternativ kdnnen Sie uns jederzeit eine E-Mail schreiben oder das
Support-Formular in privacyGUARD (,Hilfe > Supportanfrage®)
verwenden:

e privacyguard@otris.de




1 Mehrsprachigkeit

Dieses Modul ist ausschlieRlich fiir die Variante privacyGUARD C/S

Hinweis Enterprise erhdltlich.

International tatigen Unternehmen und Konzernen kénnen wir jetzt
das neue Modul ,Mehrsprachigkeit® anbieten. Aktuell ist
ausschlieRlich die englische Sprache verfiigbar.

1.1 Sprachumschaltung

Die Sprachumschaltung findet ausschlieRlich in der Web-
Oberfliche statt (der Client bleibt einsprachig). Uber das
Fahnchensymbol kann zwischen deutscher und englischer Sprache
umgeschaltet werden. Fir jeden Anwender kann natirlich auch
eine personliche Standardsprache eingestellt werden.

&) 937 min. #f B = Logged in as Peter Schuz [

ﬂ‘i} privacyGUARD

Home Page > ToastUp Muster GmbH > Analysis > Processing Operations

Accounting

m[} 2. analyze > 3. rae > 4. completea
|

5 check lists
selected

Descriplion of the Processing Operation &

Editor »Frank Reich Deadline 30092011
Supenisor ¥ Peter Schutz Effective Day 01.07.2011

O isati ible for ing the data

Organisation responsible * ToastUp Muster GmbH, 158, 00011 D

Purposes of data processing and storage

Not yet defined.

Legal Basis of data processing and storage

Abb. 1.1. Sprachumstellung deutsch - englisch

1.2 Sprachenspezifische Datenerfassung

Sie kénnen Checklisten, Verfahren, Unternehmensprifungen sowie
Auftragsdatenverarbeitung wahlweise in englischer oder deutscher
Sprache erfassen. Zudem bringt das Modul ,Mehrsprachigkeit”
bereits 27 ins Englische (ibersetzte Checklisten (ca. 500 Fragen)
mit.

Die verwendete Sprache stellen Sie Uber eine Klappliste ein. Die
Sprachkennzeichnung hat zur Folge, dass lhnen bei der weiteren
Bearbeitung und Erfassung die Aufziahlungswerte und Vorlagen
(Personengruppen, Datenkategorien, Textvorlagen, Rechtsgrund-
lagen, Sensibilitdt) in der passenden Sprache angeboten werden.

6 privacyGUARD - Die neuen Features der Version 5.1



3
.+ Testverfahren (Nr. 7) - Verfahren [ 2 o]

4 Beabelung =a
[, Detals Name Bsschreibug] Lid Nr
% Dastellung
L. Gekungsbereich (0] customers party that receives of consumes products [goods or services] 1,3, 4

4 e = party that supplies goods or services 2,3,4,5

& Zweckbestimmung
&% Rechtsgundlagen (0]
= Daten/kategorien (5]
H Personen/-gruppen (2]
Daterheikuntt (1)
Zugrffsberechiigungen 1)
- Weiterleitung der Daten (0)
55 Dalenlschung
“ @, Transfer in Drittstaaten (0)
= Checklisten (0]
& Prifkaiterien (0]
----- |1, Referenz Checklisten (0]
----- 2| Dokumente (0]

i3 [bemetmen | [ Abbrechen | [ Inhalt erfassen | [ Mustererstelen | englisch =

Abb. 1.2: Verwendete Sprache einstellen

1.3 Sprachenspezifische Datenausgabe

Im Zuge des Moduls ,Mehrsprachigkeit” kénnen Sie entscheiden, ob
ein Report auf deutsch oder englisch ausgegeben werden soll.
Aktuell stehen das Verfahrensverzeichnis sowie der MaBRnahmen-
report zweisprachig zur Verfiigung, die weiteren Reports folgen
sukzessive.

[ ™
{s| Eingabe der Report-Parameter - Schritt 6 von u

-

Verzeichnisart auswahlen
Diiicken Sie nun den Knopf ‘Fertigstellen’, um das
- Werfahrensverzeichniz zu erzeugen. Der Report wird zunachst in einer
R EEATIEEE fur die Bildschirmdarstellung geeigneten Yersion inkluzsive

erganzen Mavigationsmioglichkeiten erzeugt.

Hauptblatt/Verfahren
auswahlen

Weitere Informationen
(71 Ausgabe in der Sprache des angemeldeten Anwenders
Uberschriften (71 Ausgabe auf deutsch

@ Ausgabe auf englisch
Ausgabeformat

Feport am Bildschirm ausgeben

Fieport alz Word-Diokument ausgeben

Ergebniz sofort anzeigen

Abb. 1.3: Reportausgabe auf englisch

Sie erstellen den Report wie gewohnt, Sie miissen lediglich im
letzten Schritt die gewiinschte Sprache auf ,englisch” setzen.

Handbuch: Kapitel XIll, Abschnitt 59 (S. 305)
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2 Auftragsdatenverarbeitung

Hinweis

Diese Erweiterung ist ausschlieBlich in den Varianten privacyGUARD
Extended, C/S Extended und C/S Enterprise enthalten.

privacyGUARD 5.1 ermoglicht lhnen die Durchfiihrung und
Dokumentation von Uberprifungen lhrer Vertrdge nach § 11 BDSG.

2.1 ADV-Verhaltnisse abbilden

Legen Sie zundchst im Bereich der ,Globalen Daten“ alle
Auftragsdatenverarbeitungsverhaltnisse an.

% \iertrag ADV-57/1 P
Aktenzeichen ADNV-R7A
Auftraggeber ToastUp Muster GmhH -
Auftragnehmer |Dean 5t. Leister v|
Kontrolleur |Schutz, Feter '|

Priifintervall jahtlich - zuletzt gepriift am 05.08.2011

Details | Checklisten (3) | Priifriterien (17) | Dokumente (1) | Vertshren (1) | Priifer « | »

Bearbeitungsstand

| Zur Analyse freigeben analysieren
Zur Kontrolle freigeben kontrollieren
Abgeschlossen Prifergebnis speichem

Bemerkungen

Ubernehmen ‘ MNeu | | Abbrechen | |dEU1SCh hd

Abb. 2.1. Auftragsdatenverarbeitung dokumentieren

Neben den Vertragsparteien (Auftragnehmer/-geber) kénnen Sie
beliebige Dokumente (insbesondere den Vertrag gemaR § 11 BDSG)
hinterlegen sowie die Verfahren auswdahlen, auf die sich die
Auftragsdatenverarbeitung erstreckt.

Handbuch: Kapitel VI, Abschnitt 26 (S. 188)

2.2 Vertragspriifung

Um die Vertrige regelmaRig zu Uberwachen, fligen Sie der ADV
Checklisten hinzu und legen ein Prifungsintervall fest. Bei
Falligkeit erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung (C/S-
Versionen) sowie einen Hinweis in lhrer Aufgabenliste. Der Ablauf



einer Vertragspriufung verlauft analog zu den bereits bekannten
Prifszenarien beim Verfahren und der Unternehmenspriifung.

Eﬁ) privacyGUARD

Globale Daten = Aufragsdatenverarbeitung = ADV-5711

Vertragspriifung

1. erstellen D D 3. kontrollieren D 4. abgeschlossen
|

1 Checkliste 0 von 19 Fragen
zugeordnet. beantwortet.

D Hinweis: Die letzte Werragsprifung wurde am 21.07.2011 durchgefihrt.

Abb. 2.2: Fortschrittsanzeige bei der Vertragspriifung

Handbuch: Kapitel VI, Abschnitt 27 (S. 190)

2.3 Externer Dienstleister/ TOM-Priifung

Zusatzlich koénnen Sie auch beim externen Dienstleister selbst
Checklisten - in erster Linie fiir die Prifung der TOM - hinterlegen.
Auf diese Weise vermeiden Sie Priif- und Datenredundanzen,
insbesondere wenn ein Dienstleister in mehreren Vertrags-
verhdltnissen (ggf. sogar bei mehreren Mandanten) steht.

Neben den Checklisten konnen Sie beim Dienstleister auch
Dokumente ablegen (z.B. Netzpldne).

Handbuch: Kapitel Il, Abschnitt 10.2 (S. 55 f)

2.4 Priifergebnisse

Die Ergebnisse der Vertrags- als auch der TOM-Priifung beim
Dienstleister werden am Ende des Priifvorgangs abgespeichert.

%' Prifergebnis speichern - Schritt 1 von 2 k {LJ

Priifergebnis
Tragen Sie nachfolgend bitte das Daturn und das Ergebnis lhrer
Friifung in Textiorm ein. Ziehen Sie auBerdem ein Fazit

Bemerkungen
Datum  gspgz011  [E+
Prifergebnis
genaue Beschreibung eventueller Mangel -
Fazit
(7). ADY kann fortgefiihn werden
@ kleine Méngel festgestellt
() ethehliche Mangel festgestelit
( fy ADY darfin der Form nichtweitergefuhnt werden

Abbrechen < Zuriick Ferigstellen

Abb. 2.3: ADV-Priifergebnis speichern

privacyGUARD - Die neuen Features der Version 5.1
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Die Ergebnisse sowohl der Vertrags- als auch der TOM-Priifung
beim Dienstleister werden am Ende des Priifvorgangs
abgespeichert.

Ahnlich der Vorabkontrolle wird textuell ein Priifungsergebnis
notiert sowie ein Fazit gezogen, ob oder ggf. mit welchen
Anderungen die Auftragsdatenverarbeitung fortgefiihrt werden
kann.

Handbuch: Kapitel VI, Abschnitt 29 (S. 192)

Ein neuer Report, mit dem die Prifungsergebnisse aufbereitet und
ausgegeben werden kénnen, befindet sich in der Entwicklung.

2.5 Wichtiger Hinweis

Bis zur Vorgangerversion 5.0 war das Thema ,Auftragsdaten-
verarbeitung” nur rudimentdr in privacyGUARD abgebildet. Dazu
konnten im Verfahren und in den Unternehmensprifungen ein
externer Dienstleister ausgewdhlt und in einem zusatzlichen
Register der ADV-Vertrag hinterlegt werden. Diese Funktionsweise
wird mit der aktuellen Version nicht langer unterstiitzt. Alteingaben
bleiben selbstverstindlich erhalten, neue Eingaben sind jedoch
nicht mehr moglich.

- Buchfiihrung (Nr. 2) -- Verfah: I
417 Beateitung
I H Details Kurzname Buchfihiung Untemehmen  ToastUp Muster GmbH I
=
& : e —
| Dasteln Bearbeiter Perona, Bianca - Fiist [7]23052007 +
§ Ly Geltungshersich (0]
445 Inhalt Kooholleis) Schutz, Peter - Stichtag [¥] 02.06.2007 ~
¥ Zuweckbestinmung Verartwortiche/Beatbeitends Stells
e Rechtsgrundlagen [0 Abtaiung/iL —— wtore DL e o
= Daten/-kategorien (1) 2 Buchhaltung hd Dean St. Leister -
4 Persanen/-giuppen (0] [T Werarbeitung erfalgt durch einen externen Dienstieister
=7 Datenherkunft (1)
& Zugiifsberechtigungen (1) TOM-Priffung des Dienstleisters im W2 anzeigen
& Welterlsitung der Diaten (0]
I =i Datenlgschung Bearbeitungsstand

&, Transfer in Dritstaaten (0] [7] Zum Andlysieren freigegeben ———
----- = Checklisten 8] X ;J
----- & Prilkriterien [36) [71Zum Kentrolliren freigegeben kontrollieren | | optimieren
4, Relerenz Checklisten (0]
= Dokumente () Abgeschlossen
| [y Auftragsdatsrverstbeiung [ALT] |
Priifungsplanung
Nachste Prifungam  [T] 05,08 2011 = [ Werfahren nicht mehr aktiv
Ubernehmen IAbblechen] I Inhal erfassen I I Muster erstellen J deutsch

Abb. 2.4. Auftragsdatenverarbeitung (Altes System)

Mit der nachsten Version wird dieser Bereich ganzlich aus
privacyGUARD entfernt. Bitte stellen Sie lhre bisherige Daten bis
dato manuell um. Die bisher hinterlegten Informationen zur
Auftragsdatenverarbeitung finden Sie im Verfahrensdialog im
Register ,Datenverarbeitung (ALT)“. Legen Sie mit Hilfe dieser
Informationen eine neue Auftragsdatenverarbeitung an (siehe
Abschnitt 2.1). Sobald Sie alle Informationen auf die neue
Bearbeitungsweise Ubertragen haben, entfernen Sie bitte den
ausgewdhlten externen Dienstleister im Verfahren. Als Konsequenz



verschwinden die Klappliste ,externer DL“ sowie das Register
LAuftragsdatenverarbeitung (ALT)".

Bitte beachten Sie, dass alle Daten, die Sie nicht manuell migrieren,

mit der Umstellung auf die nachste privacyGUARD-Version verloren
gehen.
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3 Word-Reports

Bislang konnten die Reports als HTML-Datei gespeichert oder als
PDF gedruckt werden. Mit Hilfe der ,otris Office ML-Bibliothek"
kdénnen jetzt auch Word- bzw. Excel-Dokumente erzeugt werden
(ab Office 2007!).
Zunachst stehen lhnen das Verfahrensverzeichnis sowie der
Abrechnungsreport im Word-Format zur Verfligung. Mit den
kommenden Updates (Minor-Releases) werden sukzessive auch die

anderen Reports um die neue Word-Ausgabemdglichkeit erweitert.

‘/7.!\ H9-0 '~ openxml.docx - Microsoft Word Tabellentools o= x
) =
o e @

= Arial v = acr|| &= 5 44
BN BErEr T AaBbCel | aasbcene | AaBbC | %

R =2 - A- M| AN ErreT Tnormal | 7Standard | 1 headingl |= Fﬂf?:;vEnr:w\avqm azizeeen
Zwischenablage Schiiftart 53 Absatz 3 Formatvorlagen 3
w-z-\-l‘lﬂ‘\‘1-\-2‘1‘2‘1‘4‘\‘5-\-535‘7‘\-‘5‘w-g‘-l‘ln‘lw‘ll‘\I-lz-l‘llz-l‘l?‘\‘15-‘\-551‘17‘\‘18‘\
N -
7 Anmeldung nach § 4 d Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) zum
N Registernach § 38 Abs. 2 BDSG bei der/dem Landesheauftragten
- fur Datenschutz und Informationsfreiheit
N Hauptblatt
B 1. Verantwortliche Stelle
- Firma ToastUp Muster GmbH
@ Strake Hummelweg 158
- Ort 00011 Gartenstadt
- Telefon 1234/567890
N Fax 1234/567891
A E-Mail info@toastup.de
E‘ Internet-Adresse (URL) http:/fwww.toastup.de
B 2. Vertretung
T 2.1 Inhaber, Vorstinde, Geschaftsfiihrer oder sonstige gesetzliche oder nach der
9 Verfassung des Unternehmens berufene Leiter: L
) Name Bernhard Qppen ;
N Funktion Geschaftsfahrung 5
Seite: 1 von 2 | Worter. 126 ‘ «  Deutsch (Deutschiand) ‘ ) BHR = =lwsio—P0—F =

Abb. 3.1. Verfahrensverzeichnis als Word-Dokument

Um das Verfahrensverzeichnis im Word-Format zu erstellen, treffen
Sie in Schritt 7 des Parameter-Assistenten die Einstellung ,Report
als Word-Dokument ausgeben®.

-

I Verzeichnisart auswahlen
[uiicken Sie nun den Knopf Fertigstellen’, um das
“Werfahrensverzeichnis 2u erzeugen. Der Report wird zundchst in einer

el TehomiEr fur die Bildschirmdarstellung gesigneten YWersion inklusive

B Mavigationsmiglichkeiten erzeugt.
Hauptblatt/verfahren

auswahlen

Unternehmenspriifung () Report am Bildschirm ausgeben
auswahlen -

@ Report als Word Dokument ausgeben
Weitere Informationen

Uberschriften Eigebnis sofort anzeigen

Ausgabeformat

Abb. 3.2: Ausgabeformat ,Word" einstellen

Handbuch: Kapitel V, Abschnitt 22.2.1 (5. 151 ff)

12 privacyGUARD - Die neuen Features der Version 5.1



4 Verfahren

Eine der am haufigsten genutzten Funktionen in privacyGUARD ist
das Verfahren, weshalb dessen Funktionsumfang sowie auch das
Handling grundlegend liberarbeitet wurden.

4.1 Baum-Navigation

Um Informationen einfach und schnell eingeben sowie auffinden zu
kénnen, wurde die Navigation des Verfahrens umstrukturiert: Mit
Hilfe der Baumstruktur kénnen Sie alle Eingabebereiche auf einen
Blick ersehen sowie mit einem Klick ansteuern.

=2 Buchhaltung (Nr. 7) -- Verfahre

4!/ Beabeiung
. Detals Kurzname Buchhaltung Untemehmen  Toastlp Muster GmbH
¥
[
i~y Darstelung Bearbeiter Reich, Frank - Frist [ 20.07.2011 =
fopmy Geltungsbereich (0
a5 Inhalt Kontrolleur Schutz, Peter - Stichtag [[] 20072011 =
i~E Zweckbestimmung Werantwartiche/Bearbeitende Stelle
e Rechtsgrundlagen [1) Abteilung/NL
= Datendkategarien (3] 8 Buchialung =
o Personen/-gruppen (2] [ Werarbeitung erfolgt durch einen externen Disnstleister
7 Datenherkunit (1] ) . : . .
& Zugifisberechtigungen (1) TOM-Priifung des Dienstleisters im VW2 anzeigen
- Weiterlsitung der Daten (1]
{55 Datenldschung Bearbeitungsstand
i, Transfer in Drittstaaten (0) [7]Zum Analpsieren hisigegeben
++f= Checklisten [6] )
&} Piiikrierien [176] Zum Kaniralieren freigsgsben Kentralieren
-, Referenz-Checklisten (1]
=] Dokuments [0) Abgeschlossen
Priifungsplanung
Nichste Prifung am 20.07.2011 Werlahien nicht mehr aktiv
Ubernehmen | [ Abbrechen | [ Inhak ertassen | [ Muster erstelien |

Abb. 4.1: Baumnavigation im Verfahren

4.2 Neuanlage

Die Erfassung eines neuen Verfahrens wurde in zwei logisch
getrennte Schritte aufgeteilt.

B Zundchst wird das Verfahren erstellt, wobei einige
Basisinformationen (Bearbeiter, Kontrolleur, Fristen, Zweck-
bestimmung, Rechtsgrundlage etc.) angegeben werden.

B AnschlieRend wird der Inhalt des Verfahrens eingepflegt,
wobei die Daten/-kategorien im Mittelpunkt stehen: Welche
Daten werden liber welche Personen/-gruppen gespeichert,
wer hat Zugriff darauf, woher stammen die Daten, wohin
werden sie weitergeleitet etc. Ein neuer Assistent fiihrt Sie
schrittweise durch die Inhaltserfassung.

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 12.1 (S. 68 ff)

13



14

4.3 Inhalt erfassen

Bisher konnten Personen, Zugriffsberechtigungen etc. ausschlieR-
lich auf das gesamte Verfahren bezogen eingepflegt werden. Jetzt
ist es moglich, alle Angaben pro Daten/-kategorie zu erfassen.

= 2-Daten* &Iéj

Lfd Nr. 2 Datenkategorie | pfitaibeiterdaten, global - =

Bemerkung

A

Personen/-gruppen (3] | Datenherkunft [1]] Zugriffsberechtigte [1]] ‘Weiterleitung der Daten [1]] Transfer in Drittstaaten [D]I Datenlozchung |

&
Name Beschreibung
titarbeiter Angestellte, Arbeiter, Auszubildends, Praktikanten
Bewerber Personen, die ihre Bewsrbungsunterlagen eingereicht haben
ehemalige Beschaftigle Personen, die aus dem Untemehmen ausgeschieden sind

|
[ Ok ] [ Ubemehmen] [ Abbrechen ] J

Abb. 4.2: Inhalt eines Verfahrens erfassen

Pro Datenkategorie wird eine laufende Nummer vergeben, Uber die
die betroffenen Personen/-gruppen, Zugriffsberechtigungen,
Datenherkiinfte und -weiterleitungen sowie Transfers in
Drittstaaten mit der Datenkategorie gekoppelt sind. Eine solche
Kopplung kann selbstverstiandlich auch jederzeit nachtraglich
gesetzt werden. Sie koénnen Dbeispielsweise lhre bisher
eingepflegten Daten an die neue Systematik anpassen.

= y
_'& Personalabteilung - Interne Weiterleitung D ||

Abteilung/NL [Personalableilung ']

Rechtsgrundlage [Verllag oder Yeriagzanbahnung, global ']

Periodizitit [ manatich hd

Ubermittungsart

Zweck
MNachhalten der Urlaubstage -

2 Zuordnung zur Datenkategorie treffen - Schritt 1 von 1 @
- i —

-

Zuordnung treffen Bitte wihlen Sie die D atenkategoriedn aus, der/denen Sie

zucrdnen mochten.

Lfd. Mr. D atenkategarie

| 1 Kontakidaten

2 Mitarbeiterdaten

3 Persinliche Daten

I Abbrechen < Zurtick Wheiter Fertigstellen

4

Abb. 4.3 Zuordnung der Weiterleitung zur Datenkategorie ,,Urlaubsdaten”

Natirlich kénnen Sie eine Kopplung an bestimme Datenkategorien
auch jederzeit wieder aufheben. Wenn Sie auf das Loschen-Symbol
klicken, kénnen Sie entscheiden, ob der gesamte Datensatz oder



nur die Kopplung zu einer/mehreren bestimmten Datenkategorie/n
gelost werden soll.

47 Beabeiung # Eylz‘@ L]
., Detals
-3
"% Dartslung Empfanger Rechtsguundags Zueck Peiockztst  Bemetkung  Lid Nr
1 Gelungsbereich () erso Verhiag oder Veragsanbhnung..__ Nachhalen der Uilaubstage _ monatioh
2445 Inhal

~% Rechtsgundlagen 1)
= Daten/kategarien [4]

T Zweckbestinmung _ % Datenweiterleitung loschen - Schritt 1 von _ =)

- Petsonens-muppen (4) Ausmeahi treflen Bitte entscheiden Sie, ob Sie die Weiterleitung komplelt [dschen
£ Datenherkunt (1) miichten oder rur die Kopplung 2 bestimmlen Diaten/kategorien
8 Zugifisberechtioungen (1] entfermen miachten. In diesem Fall wiren Sie bite die
& Wellarlilung dn Daten (1] Betieffenden Daten/-kategorien aus
T Daterloschung
I &l Transfer in Diittstaaten (0) [ ‘Weiterleitung unwidermufich lischen
I | = Checkisten (5]
| @ Pukiterien (178) Lid N; Daterkategorie
B I
[ Fieferenz Checkisten (1] 5 Witatbeterdaton

= Dakumente (0) Urlaubsdaten

Abbrechen < Zurick | [ weiters

Gbernetmen | [(Abbisshen | (Inhaksrassen | [ Mustererstelen |

Abb. 4.4: Weiterleitung von der Datenkategorie ,,Urlaubsdaten” l6sen

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 12.2 (S. 74 ff)

4.4 Herkunft der Daten

Zusatzlich zur Weiterleitung der Daten kdnnen Sie jetzt auch die
Datenherkunft protokollieren. Sie kdnnen festhalten, ob die Daten
direkt beim Betroffenen erhoben wurden oder ob sie aus einer
anderen Konzerngesellschaft, von einem externen Dienstleister
oder einem anderen externen Absender zur Verfligung gestellt

wurden.
Erree Datenherlmnﬂ_ [EERSC)
Unternehmen P
ext. Dienstieister Dean St. Leister -
Erhebung der Daten beim Betroffenen
extemer Abzender T
extemer Absender
Absender
Adresse
Adresszusatz
Strafe
PLZ/0nt
Land N
Periodizitat auf Anfrage -
Bemerkungen
[ (0] 3 ] [ Ubemehmen] [ Meu ] [ Abbrechen ] [ Zuordnen

Abb. 4.5: Datenherkunft

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 12.2 (S. 74 f)

privacyGUARD - Die neuen Features der Version 5.1
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4.5 Referenz-Checklisten

Um den Erfassungsaufwand zu minimieren und Doppeleingaben zu
vermeiden, wurden die so genannten Referenz-Checklisten
eingefiihrt. Fur alle (TOM-)Prifungen, die mehrere Verfahren
betreffen, legen Sie in privacyGUARD eine Unternehmenspriifung
an. In den betreffenden Verfahren kénnen Sie dann auf diese
Unternehmenspriifung verweisen (Referenz-Checkliste).

2 Buchhaltung (Nr. 7) -- Verfahren * ? J

8
4./ Beatbeitung et
{Le Detalls
4
2 Darstellung
iy Gehungshersich (D) &, Datengeheimnis 2 Verplichtung Diatengeheimnis, 3 Schulung, Einwiligung. Rechle der Betioffenen
Inhalt

Bezeichnung Checklisten

= Zweckbestimmung . Bitte wahlen Sie ein Element von 'Unternehmensprifung’ aus. =]
i Pechtsarundlagsn (1)

== Daten/kategorien (4] Suche | <alle Textspalten> (|7 - ¥ H

- T &

Personen/gruppen [4)
Datenherkunit (1]
Zugiffsberechigungen [1)
& Weilerleitung der Daten [1)
Datenigschung
@i, Transter in Dritistaaten (0)
Checklisten (6]
Prijfkiiterien (176)
“-&. ReferenzChecklisten [1)

= Dokumente {1

suswatien | [ Abbrechen
[ ok ] [Ubsmstmen | [abtrechen | [ inhsketassen | [ huster srstslen |

Abb. 4.6: Auswahl einer Referenz-Checkliste

Mit Hilfe der Referenz-Checklisten pflegen Sie an zentraler Stelle
einen Datensatz, wahrend die Inhalte lhnen bei allen betreffenden
Verfahren im Verfahrensverzeichnis ausgewiesen werden.

Handbuch: Kapitel Ill, Abschnitt 12.3.3 (S. 83)

4.6 Offentliches Verfahren

Um das offentliche Verfahren, welches die Grundlage fiir das
offentliche Verfahrensverzeichnis bildet, mit Daten zu befillen,
stehen lhnen zwei verschiedene Wege zur Verfligung: Zum einen
kénnen Sie den Inhalt - wie schon bei den Verfahren - ganzlich neu
erfassen, zum anderen kdnnen Sie aber auch auf die Daten, die Sie
bereits in anderen Verfahren erfasst haben, zuriickgreifen und
diese auf das offentliche Verfahren kopieren.

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 12.1.4 (S. 73)

4.7 Diverses

4.7.1 Priifungsplanung/Wiedervorlage

Sie konnen ein Verfahren fir eine erneute Prifung auf
Wiedervorlage legen. Wenn das Datum der nadchsten Prifung



erreicht ist, erhalt der Kontrolleur des Verfahrens eine Priuf-
erinnerung per E-Mail sowie einen Falligkeitseintrag in seiner
Aufgabenliste.

Ectreff privacyGUARD: Erinnerungen fiir Sie
An Sie

Sehr geehrter Herr Peter Schutz,
Es liegt eine Erinnerungen fur Sie vor:

Sie sind als Kontrolleur fir das Verfahren Buchhaltung im Unternehmen
TeastUp Muster GmbH eingetragen. Dort wurde ein Termin erreicht:
Erneute Kontrolle des Verfahrens war am 28.87.20811

Wenn Sie diese Mail nicht mehr erhalten mdchten, melden Sie sich bitte
mit Hilfe des GUI-Clients an und widhlen Sie unter
Administration/Optionen das Register Ruckfragen/Hilfen aus.

Sie erreichen den Web-Zugang zur Software unter der URL
http://www.example.com/pg

Mit freundlichen Grifen

Datenschutzberatung Schutz

Abb. 4.7: Priifungserinnerung per E-Mail

4.7.2 Inaktiv-Kennzeichnung

Wenn ein Verfahren im Unternehmen nicht mehr aktiv betrieben
wird, kdonnen Sie dieses in privacyGUARD als ,nicht mehr aktiv®
kennzeichnen. Die Konsequenz daraus ist, dass alle erfassten
Daten noch erhalten bleiben, das Verfahren jedoch bei der
Erstellung des Verfahrensverzeichnisses nicht mehr zur Auswahl
angeboten wird.

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 12.3 (S. 79 f)

4.7.3 Status zuriicksetzen

Unter ,Administration - Funktionen“ kdnnen zwei neue Rechte
Status  fur  Verfahren  zuriicksetzen® bzw. ,Status fir
Unternehmensprifungen zuriicksetzen“ vergeben werden. Auf
diese Weise kdnnen Verfahren bzw. Unternehmenspriifungen von
der Kontroll- zuriick in die Analyse-Phase und von der Analyse- in
die Erstellen-Phase zuriickgesetzt werden.

4.7.4 Vorlagen anlegen

Ebenfalls unter ,Administration - Funktionen“ kann das Recht
,vorlagen anlegen® vergeben werden. Anwender mit diesem Recht
haben die Moglichkeit, ihre Eingaben (z.B. Zweckbestimmung,
Standard-MaRnahmen etc.) in den Vorlagen-Pool einzustellen.

Handbuch: Kapitel Il, Abschnitt 9.1.9 (S. 44 ff)
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5 E-Learning

18

Der E-Learning-Bereich wurde im Hinblick auf Design und
Benutzerfreundlichkeit nochmals grundlegend Uberarbeitet.

Folie 1

Inhalt iiberschrift

Der Kurs umfasst
folgende Kapitel

W Kapitel 1

B Kapitel 2 g Infoportal

B efc. e

L)

[ Analyse .ﬂ,

e Kontrolle m
Optimierung

Organizing E-Learning

5 i (

4

zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliguyam erat, sed diam voluptua. Loream
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliqguyam
erat, sed diam voluptua. At vero ecs et
accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit
in vulputate velit esse molestia consequat,
vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at
wero eros et accumsan et iusto odio
dignissim gui blandit praesent luptatum zzril
delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
|lzoreet dolore magna aliguam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobartis nisl ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit prassent luptatum

& Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
|lzbore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amat.

(c) 20089 otris software AG

Abb. 5.1: Beispiel eines E-Learning-Kurses (Web-Ansicht)

Folgende neue Designmaoglichkeiten stehen zur Verfligung:

H Trennlinie

Zum Absetzen der Folienliberschrift kann eine Trennlinie
eingefigt werden. Farbe, Art (gestrichelt, gepunktet,
durchgezogen) und Starke kdénnen eingestellt werden.

H Hinweisbox

Am Anfang oder Ende einer Folie kann eine Hinweisbox
eingeblendet werden. Das Design hierflir (Hintergrundfarbe,
Rahmenfarbe und -beschaffenheit sowie optionale
Minigrafik) wird global fiir den Kurs eingestellt.
Grafikpositionierung

Auf den Folien verwendete Bilder konnen einfacher
positioniert werden. Neben den Madoglichkeiten (ber/unter
dem Text, jeweils rechts, links oder mittig, kann man die
Grafik jetzt auch vom Text rechts oder links umflieRen
lassen (siehe oben).

Handbuch: Kapitel VII, Abschnitt 30.1 (S. 199 ff)
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6 Verschiedenes

Neben den zuvor genannten ,groRen“ Neuerungen gibt es eine
Vielzahl von Kleinigkeiten, die optimiert wurden. Die wichtigsten
Anderungen werden Ihnen nachfolgend in aller Kiirze vorgestellt.

6.1 DV liber externen Dienstleister

Wenn die Datenverarbeitung outgesourced ist, konnte bislang nur
ein einzelner Dienstleister manuell eingetragen wurden. Jetzt
kénnen beliebig viele Dienstleister angegeben werden, wobei auf
die in privacyGUARD hinterlegten externen Dienstleister
zuriickgegriffen werden kann.

Handbuch: Kapitel Il, Abschnitt 6.1 (S. 29/30)

6.2 Inaktiv-Kennzeichnung fiir Checklisten

Checklisten, die Sie nicht mehr aktiv verwenden mochten, kénnen
Sie fortan als inaktiv kennzeichnen. Die Listen verbleiben damit im
System, werden aber nicht mehr zu Prifungszwecken zur Auswahl
angeboten.

| ] T T
== [ Mobiles Arbeiten - Checkliste * 7 23
Bezeichnung [ Mobiles Arbeiten Checklistengruppe | privacyGLIARD - |
Branche | Py - | [keine Auzwahl, wenn brancheniibergreifend)
Ersteller |< e - || V| Checkliste deaktivieren |

Abb. 6.1. Checkliste deaktivieren

6.3 Passwort zuriicksetzen

In der Web-Oberfliche haben Sie die Mdglichkeit, jederzeit ein
neues Passwort anzufordern. Dricken Sie einfach den
entsprechenden Link auf der Anmeldeseite und geben Sie Ihre E-
Mailadresse an. Sie erhalten |hr neues Passwort sowie lhren
Benutzernamen per E-Mail-Nachricht.

Handbuch: Kapitel XIllI, Abschnitt 57.2 (S. 301/302)
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7 Behordlicher und kirchlicher Datenschutz

20

War privacyGUARD bislang vornehmlich auf den betrieblichen
Datenschutz zugeschnitten, so werden nun auch die speziellen
Belange von Behorden und Kirchen beriicksichtigt.

7.1 Behordlicher Datenschutz

Wenn Sie im Unternehmensdialog im Register ,Zusatz-
informationen® als zustdndiges Aufsichtsorgan eine behdrdliche
Institution ausgewdhlt haben, erscheint im Verfahren jeweils ein
Zusatzregister ,Angaben firs VVZ", in dem Sie die fir das
behordliche Verfahrensverzeichnis erforderlichen Angaben zur Art
der Meldung sowie Einsichtnahme hinterlegen kénnen.

4 -4 Beabeitung
- Details Meldeart

22 noaben fiis VW2 @ Meues Verfahren/Erstreldung

% Darstellung Wwesentiiche Anderung
-, Gelungsbereich (0]
4325 Inhalt
-3 Zweckbestimmung
-~ Rechtsgundlagen (1]
= Daten/kategarien [4) Mur teilweise 2ur Einsichtnahme bestimmt
I &0 Persoren/-guppen [4)
-7 Datenherkunft [1)
.% Zugriffsberechtigungen [1]
‘% ‘Weiterleitung der Daten [1)
Datenloschung Verantwartiche Stelle
@, Transfer in Drittstaaten (0] e mer

Einsichtriahme
@ Zur Einsichinahme bestirmmt

Hicht zur Einsichtnahme bestimmt

Teil eines gemeinsamen/verbundenen Yerfahrens

{-F
= Checklisten B)
I & Priifkiiterien [176] Yerantwortiche Stelle manuel erfassen
- Referenz-Checklisten [1)
N
=) Dokumente (0) (e
Anschrift
L
i
i [ OK ] |Ubamehmeﬂ| ‘Abbrechsn‘ ‘ Inhalt erfassen | | Muster erstellen ‘ deutsch = |

L )

Abb. 7.1: Angaben fiirs Verfahrensverzeichnis

Weiterhin konnen im Verfahren die im Folgenden aufgelisteten, fiir
das Verfahrensverzeichnis nach Landesgesetz wichtigen Angaben
hinterlegt werden:

® laufende Nummern fiir die Daten

B die Datenherkunft (siehe 4.4)

B Periodizitit bei Herkunft, Weiterleitung und Transfer in
Drittstaaten

Inhaltlich kénnen damit nun die Bestimmungen der Landesgesetze
abgedeckt werden. Um auch auBerlich vollstandig der Form zu
geniigen, sind spezielle ,Landes-Module* erhdltlich (NRW ab
Oktober 2011, weitere Lander auf Anfrage). Die Landes-Module
enthalten die Reportvorlage ,Verfahrensverzeichnis gemaR



Landesgesetz sowie die notwendigen Checklisten zum
Sicherheitskonzept, Technik des Verfahrens etc.

7.2 Kirchlicher Datenschutz

Wenn Sie im Unternehmensdialog im Register ,Zusatz-
informationen” als zustdndiges Aufsichtsorgan eine kirchliche
Institution ausgewadhlt haben, erscheint im Unternehmen ein
Zusatzregister ,Rechtstrdager®. Tragen Sie hier den zustdndigen
Rechtstrdager ein, der dann im Verfahrensverzeichnis ausgewiesen
wird.

o ToastUp Muster GmbH - Unternehmen

Informationenl Rechtstrager |Zusat2infolmati0nen] Angaben fur das Implessum] Darstellung]

Mame K.ath. Kirchengemeinde St. Franziskus
Angchritt
Adresszusatz
Strafe Franziskanerallee 5
PLEZAOm 12345 PMusterstadt
Land an -

I F.ontaktdaten

Telefon

Fax

b abil

E-Mail infot@st-franziskus-musterstadt. de (=
URL hittp:d A, st-franziskug-musterstadt, de 0

Abb. 7.2: Angabe des Rechtstrdgers fiir das Verfahrensverzeichnis
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