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Hinweis

Seit der ersten Version in 2006 ist privacyGUARD zu einem
madchtigen Datenschutz-Management-System herangewachsen.
Neben den breit gefdacherten Standardfunktionen besitzt
privacyGUARD auch eine Reihe von Schnittstellen, Uber die sich
individuelle Anpassungen realisieren lassen, ohne dabei den
Standard zu verlassen. Mit der Version 5.2 wurde nicht nur das
Leistungsspektrum von privacyGUARD weiter ausgebaut, sondern
auch zwei immer wieder gewiinschte Individualentwicklungen
standardisiert und als optionale Module verfiigbar gemacht.

m Melde-Modul
Uber das neue Melde-Modul kénnen Verfahrensmeldungen
von den Mitarbeitern gdnzlich ohne Software-Zugriff auf
privacyGUARD erfasst werden.

® Umfrage-Modul
Versenden Sie individuell gestaltete Umfragen, um
Stimmungsbilder zu Datenschutzfragen oder beliebigen
anderen Themen zu erzeugen.

m  Abrechnungsbereich
Erstellen Sie noch leistungsfdahigere Abrechnungen.

m Software-Inventar
Legen Sie nun auch ein Verzeichnis aller Software-Systeme
an, die in lhrem Unternehmen zum Einsatz kommen.

Diese Broschire gibt lhnen einen kurzen Uberblick liber die neuen
Module und 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 5.2!

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:

= 0231/958069-0

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

= privacyguard@otris.de




1 Melde-Modul

Hinweis

Dieses Modul kann optional zusatzlich zu allen Client/Server-Varianten
von privacyGUARD lizenziert werden.

Mit Hilfe des Melde-Modul kénnen Verfahrensmeldungen ganz
ohne Software-Zugriff auf privacyGUARD erfasst werden.

Im Intranet wird ein Web-Formular bereitgestellt, liber das die
Mitarbeiter die Verfahren melden koénnen. Die Formulardaten
werden automatisch anschlieRend in privacyGUARD importiert, wo
sie durch den Datenschutzbeauftragten weiterverarbeitet werden
kénnen.

1.1 Web-Formular »Verfahrensmeldung«

Das Standard-Web-Formular fiir die Verfahrensmeldung deckt
folgende Themenbereiche ab:

Verantwortlichkeiten

Eingesetzte Software

Zweckbestimmung und Rechtsgrundlage
Datenkategorien und Personengruppen
Datenweiterleitung

Dateniubermittlung in Drittstaaten
Loschristen

Zugriffsberechtigungen
Technisch-organisatorische MaRnahmen
Sonstige MaRnahmen

Hinweis: Wenn Sie mit dem auf den markierten Be
erscheint im grauen Bereich auf der rechten Seite eine zusatzliche Ausfillhife.

Meldevordruck
zur Meldung von automatisierten Verarbeitungen nach § 4e BDSG

Personenbezogene Daten
sind nach § 3 Nr. 1 BDSG

Falls Sie sich nicht sicher sind oder Probleme beim Ausflllen dieses Meldevordrucks haben,
dann stimmen Sie sich bitte mit dem Datenschutzbeauftragten ab! Danke:

Anmerkung:

Filllen Sie das vorliegende Formular nur dann aus, wenn personenbeziehbare Daten in Inrem Bereich verarbeitet werden!
Andernfalls verwenden Sie bitte das Formblatt ,Fehlanzeige zur Meldung von automatisierten Verarbeitungen gem. § 4e
BDSG!

Projekt-Nr. @ i 2u i Software
bestehendem Verfahren

Neues Verfahren Standard- bzw. Kauf-Software

definiert als Einzelangaben iber
persanliche oder sachliche
Verhaltnisse einer bestimmten
oder bestimmbaren naturlichen
Person, z. B. Name,
Geburtsdatum, Anschrift,
Einkommen, Kfz-Kennzeichen,
Konto-Nr., Versicherungs- oder
Personal-Nr., Beruf,
Hausbesitzer

1. ‘Grundsétzliche Angaben zum und zur

1.1 Bezeichnung des Verfahrens ¥

Abb. 1.1. Dynamische Hilfetexte erleichtern das Ausfiillen

Fahrt man mit der Maus lber einen markierten Begriff fahrt, wird in

der rechten Randspalte ein Hilfetext eingeblendet.




Das Formular fiur die Verfahrensmeldung kann inhaltlich und
optisch beliebig auf die Anforderungen des Unternehmens
angepasst werden. Sprechen Sie dazu bitte die otris software AG
an.

1.2 Gemeldete Verfahren

Alle lber das Formular gemeldeten Verfahren laufen im Bereich
»Melde-Modul > Gemeldete Verfahren« auf. Hier entscheidet der
Datenschutzbeauftragte, ob eine Verfahrensmeldung tibernommen
oder abgelehnt (z.B. wenn eine Doppelmeldung vorliegt oder keine
personenbezogenen Daten verarbeitet werden) werden soll.

ﬁ b. privacy GUAI RE

)
Maido-Macyl
Gemeldete Verfahren
o

nnnnnnn wn Beschreibung Mektedstum
GmbH D 2012201
CRIsSystan Verwallung allor Kundendalen und vorgange 2012201

aer Tweces. Demodeass 20122011
»etris software AG ' Vertrage Misteertrag, L fr die Femenwagen, 20422011
Mosilfunkerirags, Kaut-und Mistiarrage (<undsn). Arosdsvedtags (Mitsroaiter)

MUM Schnstachs

Abb. 1.2: Ubersicht der gemeldeten Verfahren

Nicht alle Formulardaten liegen unmittelbar in einem
privacyGUARD-konformen Format vor. Beispielsweise kdnnen die
Datenkategorien und Personengruppen im Web-Formular als Text
erfasst werden, wahrend in privacyGUARD auf ein erweiterbares
Vorlagensystem zuriickgegriffen wird. Aus diesem Grunde miissen
die  Formulardaten teilweise noch konvertiert  werden
(Daten/Personen, Weiterleitung, Transfer in Drittstaaten). Der
Konvertierungsprozess ist assistentengestitzt. Wenn alle Daten
konvertiert sind, kann die Verfahrensmeldung auf das ausgewahlte
Unternehmen Gbertragen werden.

Handbuch: Kapitel XIV, Abschnitt 63 (S. 320 ff.)
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2 Umfrage-Modul

Hinweis

Dieses Modul kann optional zusatzlich zur Variante »privacyGUARD C/S
Enterprise« lizenziert werden.

Das Umfrage-Modul dient der Erhebung von Stimmungsbildern zu
(datenschutzrelevanten) Themen, z.B. zur Feststellung des
Datenschutzbewusstseins in  verschiedenen  Unternehmens-
bereichen. Die Umfragen koénnen anonym oder anonymisiert
durchgefiihrt und ausgewertet werden. Die Teilnahme an einer
Umfrage kann wahlweise per E-Mail oder liber ein Web-Formular
erfolgen.

] Umfrage Datenschutz
tri

Sehr geehrte Mitarbeiterfinnen,
als neuer Datenschuizbeaufiragter des Hauses michte ich gerne einen Uberblick iiber das akiuelle Datenschutzniveau des Unternehmens
gewinnen. Ich bitte Sie daher, die nachfolgenden Fragen zum Datenschutz offen und vollstandig zu beantworten. Die Ergebnisse dieser

Erhebung dienen ausschlieBlich als Starthilfe fiir meine Arbeit. Alle Ergebnisse werden anonym gespeichert

Vielen Dank fir Ihre Unterstiitzung
Ihr Peter Schutz

Kannten Sie - vor dieser E-Mail - den Namen des Datenschutzbeauftragte des Unternehmens?

Ja
Mein

Welche regelmaBi D hutzinformati erhalten Sie?

g 9

Newsletter des Datenschutzbeaufiragten
Untenweisung durch den Vorgesetzten
Eigenrecherche im Internet

Aushange am "Schwarzen Brett”

Keine

Welche Anregungen haben Sie, um das Datenschutzniveau im Unternehmen zu verbessern?

Ihre Antwort

Abb. 2.1. Beispielhafter Umfragebogen

2.1 Umfragen erstellen

Fur die Umfragen werden die aus privacyGUARD bereits bekannten
Checklisten verwendet, so dass Sie in lhren Umfragen Ja/Nein-
Fragen, Einfach- und Mehrfachauswahlfragen, Freitextfragen und
(seit dieser Version) Skala-Fragen (siehe 6.1) stellen kénnen. Die
fertige Umfrage kénnen Sie an beliebige Teilnehmer versenden, die
Sie aus einer CSV-Liste importieren, oder natiirlich an die bereits in
privacyGUARD erfassten Anwender. Die Antworten flieRen jeweils
automatisiert in privacyGUARD zuriick. Optional kdénnen Sie im
Verlauf der Umfrage Erinnerungen an die Teilnehmer versenden.



2.2 Auswertung

Die Ergebnisse werden in Form von Spinnennetz-, Kuchen-
und/oder Balkendiagrammen aufbereitet. Je nach Fragetyp bietet
sich der eine oder andere Diagrammtyp an. Neben dem
Gesamtergebnis aus allen eingesendeten Antworten koénnen Sie
auch Teilansichten auf vorab definierte Zielgruppen bilden.

A B
1
2
3
1
5 Name des DSB bekannt
6 T
= Verbesserung im letzten Jahr? _— ~—_ Kontaktwege zum DSB bekannt
8
El .
10 Welche Priorit&t genie 3t der Uber Datenschutzrichtlinie
Datenschutz? | informiert worden
11
12
13
14 Genligend Zeit flir — WISS_EH‘EV?dIt_?
; Datenschutzrichtlinie eingesehen
15 Datenschutzmalnahmen /
werden kann
16
17
18 A /
Wie oft lesen Sie diese’. /' Aufklarung tiber das
13 informationen? Datengeheimnis erfolgt
20 \
21 Regelm&Rige %Datenschu&vere'\nharung
27 Datenschutzinformationen unterschrieben
23
29
25
26
27 Frage Gewichtung
28 |Name des DSB bekannt 319
29 Kontaktwege zum DSB bekannt 717
30 Uber Datenschutzrichtlinie informiert worden 751
31 Wissen, wo die Datenschutzrichtlinie eingesehen werden kann 453
32 Aufklarung tber das Datengeheimnis erfolgt 751
33 Datenschutzvereinbarung unterschrieben 627
34 RegelméRige Datenschutzinformationen 876
35 Wie oft lesen Sie diese Informationen? 751
36 Genlgend Zeit fur DatenschutzmaBnahmen 526
37 'Welche Prioritdt genieft der Datenschutz? 684
38 Verbesserung im letzten Jahr? 728
39

Abb. 2.2: Umfrage-Auswertung in Form eines Netzdiagramms

Handbuch: Kapitel XIV, Abschnitt 64 (S. 330 ff.)




3 Software

10

Hinweis

Der Bereich »Software« ist standardmdfRig in den Varianten
»privacyGUARD Extended«, »privacyGUARD C/S Extended« und
»privacyGUARD C/S Enterprise« enthalten.

Der GrofRteil der Datenverarbeitungen findet in der Regel
elektronisch statt. Aus diesem Grund koénnen Sie alle im
Unternehmen eingesetzten Software-Systeme in privacyGUARD
erfassen. Sie kdnnen ebenfalls protokollieren, in welchen Verfahren
eine Software zum Einsatz kommt.

3.1 Software-Produkte

Im Bereich »Muster -> Software-Produkte« legen Sie Software-
Produkte an, die lhnen als Muster fiir die konkreten Software-
Inventare der Unternehmen dienen. Selbstverstandlich kénnen Sie
auch aus dem Software-Inventar heraus nachtrdglich aus einer
bestehenden Software ein Muster erzeugen.

(=) Software privacyGUARD = _@ RS

Name privacyGUARD Wergion §1
Architektur | Client/Server

Details l Herstellen’Distributor]

Bezchreibung

privacyGUARD izt eine "all-in-one''-Lozung fir den Bereich Datenzchutz. Sie ist Arbeitzmittel
fir den Datenschutzbeaufiragten sowie alle Personen, die ihm zuarbeiten.

| Anwendung verfuigt Uber eigene Arwendervensaltung

| Anwendung nutzt einen zentralen Anwenderverzeichnisdienst

| 0K | | Ubernehmen | | Meu | | Abbrechen |

. WV,

Abb. 3.1. Software-Produkt im Bereich »Muster«

3.2 Software-Inventar

Im Software-Inventar werden alle Software-Systeme, die im
Unternehmen eingesetzt werden, verzeichnet. Das Software-
Inventar befindet sich im Bereich »Organizing«.

Um das Software-Inventar zu filillen, kdnnen Sie entweder ein
vorhandenes Muster (bernehmen oder eine ganzliche neue
Software erfassen. Uber die Angaben im Muster hinaus kénnen Sie
an dieser Stelle noch Angaben zur Wartung des Produkts
hinterlegen. Darliber hinaus kénnen Sie die Verfahren auswahlen,
in denen das Produkt verwendet wird. Alternativ kdnnen Sie



natiirlich auch im Verfahren auswahlen, welche Software dort zum
Einsatz kommt.

|1

(5) privacyGUARD [2] = |

Hame privacyGUARD Wersion §1

Architektur | Client/Server |  Anschaffungsiahr 2010

Details] Hersteller/Distributar W artung ] Bemerkungen | Verfahren [2]]

Wwartungsvertiag
E= besteht ein guiliger W artungsvertrag.

[V]0.06.2010 - bis [V]31.05.2012 «
Fernzugriff durch das W artungspersonal moglich

Anzprechpartner inkerm
Harne [Dppen, Bemhard v]

[ ok ] [Ubemehmen] [ Meu ] [Abbrechen] [ Muster erstellen ]

L%

Abb. 3.2: Die eingesetzte Software ist im »Software-Inventar« verzeichnet

Handbuch: Kapitel VII, Abschnitte 30 und 31 (S. 199)
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4 Arbeitsaufwdnde

12

Der Bereich »Arbeitsaufwdnde« wurde an verschiedenen Stellen
erweitert, so dass nun noch leistungsfiahigere Abrechnungen mit
privacyGUARD erstellt werden kdnnen.

4.1 Abrechnung von Reisezeiten

Beim Unternehmen konnen Sie verschiedene Sdtze hinterlegen, die
fiir die Abrechnung von Arbeitsaufwanden herangezogen werden.
Neu bei der Abrechnung der Reisezeiten ist jetzt, dass Sie neben
der stundenbasierten auch eine pauschale Abrechnung
durchfihren konnen. Hierzu koénnen Sie pro Mandant einen
pauschalen Reisekostensatz hinterlegen.

Informationen] Zusatzinformationen] Angaben fur das Impressum] Darstellung] Layout] Standardwerte  Abrechnungssatze

Stundensatze fur die Rechnungstellung

Stundensatz 1 | EUR - | 7000 Beratungsleistungen
Stundensatz 2 | EUR - | G000  sonstige D atenschutzleistungen
Stundenzatz 3 | EUR = | 0,00

Spesensatze fur die Rechnungstelung

Spesenzatz 1 |EL|H—v| 55,00 Arreizepauschale [Festsatz)
Spezenzatz 2 |E| 4200 Apreizepauzchale [pro Stunde)
Spesenzatz 3 |EL|H—v| 0,00

Abrechnungssatze fur Reisezeiten

WW 60,00

Stundensatz |EL|F|—V|

Prozentzatz

Pauschalabrechinung der Kundenbetreuung

Betreuungzpauschale |EL|H v| 1.000,00 Berechnungszeitraum | quartalsweise -
Soll-Stunden 20,00 |
Hirweis

Abb. 4.1: Abrechnungssétze fiir die Arbeitsaufwande

4.2 Betreuungspauschale

Die Betreuungspauschale, die Sie beim Unternehmen hinterlegen
kénnen, kann nun auch in Rechnung gestellt werden. In den
Parametern des Abrechnungsreports kreuzen Sie dazu die Option
»Betreuungspauschale abrechnen« an. Die Abrechnung findet
immer zu Beginn des eingestellten Berechnungszeitraums statt,
also zu Beginn des Quartals, Halbjahres etc. AuRerdem wird stets
die volle Pauschale fiir den gesamten Berechnungszeitraum
abgerechnet, auch wenn der Berichtszeitraum kiirzer ist.



Beispiel. Bei einem Berichtszeitraum vom 01.01.2012 bis zum
30.04.2012 werden 2.000,00 € (2 x 1.000,00 €) Betreuungs-
pauschale fiir die Quartale | und Il abgerechnet.

p

is| Eingabe der Report-Parameter - Schritt 2 von 5 =

| . |

Art der Abrechnung

Bitte wahlen Sie zunachst den Zeitraumn aus, fur den Sie eine
Abrechnung erstellen machten. Darliber hinaus konnen Sie die I

Auswahl der Aufwinde Aufwande mittelz einiger Selektionzkriterien gezielt eingchranken.

Abrechnungsz-Zeitraum
Inhalt und Layout

01012005 ~ bis 10122007«

Anmerkungen im Report
V| Reisekosten ausweizen

Ausgabeformat V| Spesen auzweisen

| Betreuungzpauschale abrechnen

E s werden alle die Aufwande ausgeschloszen, die...
| ... bereitz in der Betreuungspauschale enthalten sind,
| ... dem Mandanten nicht in Bechnung gestellt werden,

... bereits abgerechnet wurden,

Abbrechen < Zuriick || YWeiter > Fertigstelen

4.3 Soll/Ist-Vergleich

Bisher konnten Sie im Zuge der Stundenabrechnung einen Soll/lst-
Vergleich ziehen. Die daflir erforderliche Angabe der Soll-Stunden,
die bei dem Soll/Ist-Vergleich zu Grunde gelegt werden, kénnen
Sie nun direkt beim Mandanten hinterlegen. Die Soll-Stunden
beziehen sich jeweils auf die zuvor ausgewdhlten Berechnungs-
zeitraum.

4.4 Bearbeiter

Auch bei Arbeitsaufwdanden koénnen Sie fortan einen Bearbeiter
angeben. Wahlen Sie hier die Person aus, die den Aufwand
entweder aktiv bearbeitet oder die fir die Umsetzung des
Aufwands verantwortlich ist. Im neuen »Stunden-Report« (siehe
Abschnitt 5.3) konnen die Arbeitsaufwande spéater nach Bearbeiter
gefiltert werden.

Handbuch: Kapitel IV, Abschnitt 21 (S. 144 ff.)
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5 (Word-)Reports

14

Seit der Version 5.1 kdnnen Sie einige Reports alternativ zu den
Formaten HTML und PDF auch im Word-Format erzeugen (ab Office
2007"). Mit privacyGUARD 5.2 koénnen Sie nun alle essentiellen
Reports (Ausnahmen: Kurs-Ubersicht, Verpflichtungserklarungen,
Impressum) als Office-Dokument erstellen. Dariiber hinaus bringt
die neue Version von privacyGUARD zwei gadnzlich neue
Auswertungsmaoglichkeiten mit.

5.1 Word-Reports erstellen

Um Reports im Word-Format zu erstellen, treffen Sie im jeweils
letzten Schritt des Parameter-Assistenten die Einstellung ,Report
als Word-Dokument ausgeben®.

|| verzeichnsart susiahien
Driicken Sie nun den Knopf Fertigsteller, um das
Wertshrensverzeichnis 2u erzeugen. Der Fiepart wird zunschst in einer

[Easte ey fir die Bidschimdarstellung oesigneten Version inklusive

EEc= Navigationsmaglichkeiten erzeugt
Hauptblatt/Verfahren

auswahlen

Unternehmenspriifung () Repart am Bildschim ausgeben
auswahlen

@ Report als Word-Dokument ausgeben
Weitere Informationen

Ergebnis sofort anzeigen

Uberschriften
Ausgabeformat
Abbrechen “wieiter » Fertigstellen

Abb. 5.1. Ausgabeformat ,Word" einstellen

Wenn Sie die »Fertigstellen«-Taste driicken, wird der erstelle Word-
Bericht automatisch geoffnet.

Do) d92-0 ) openxml.docx - Microsoft Word Tabellentonls = x
a
—/surt | Entogen  setenayout  Verwelse  Sendungen  Uberprfen  Ansint | Emwur  Layout @
= Arial -1 MIlE = &
. 'j P& x| AaBbCcl | AaBbCcD Aaspc . %W e
MU g | A e[ A A B Tnomal | 1 standard | 1 headingl || Formatvoriagen | Bearbeiten
Zwischenablage Schiiftart [} Absatz & Formatvorlagen & ‘
Ciacie1oa B ‘w‘l-w-Z‘l‘E‘l‘n‘w‘s-w-sig‘i‘w-B‘w-s-l‘m‘w‘]l‘w-lz-l‘ls-l‘la‘w‘ls-w-bil‘nw‘m‘w
j Anmeldung nach § 4 d Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)zum
N Registernach § 38 Abs. 2 BDSG bei der/dem Landesbeauftragten
B far Datenschutz und Informationsfreiheit
N Hauptblatt
- 1. Verantwortliche Stelle
% Firma ToastUp Muster GmbH
@ Strare Hummelweg 158
z Oort 00011 Gartenstact
- Telefon 1234/567890
N Fax 1234/567891
A E-Mail info@toastup.de
B Internet-Adresse (URL) http:/fwww toastup.de
- 2. Vertretung
T 2.1 Inhaber, Vorstinde, Geschaftsfiihrer oder sonstige gesetzliche oder nach der
B Verfassung des Unternehmens berufene Leiter: L
E Name Bernhard Qppen ;
- Funktion Geschaftsfuhrung 5
Seite:1von2 | Warter 126 <&  Deutsch (Deutschland) B8R = =lwsic—80—FH =

Abb. 5.2: Verfahrensverzeichnis als Word-Dokument



5.2 ADV-Report

Der mit der vorherigen Version 5.1 neu hinzugekommene Bereich
der Auftragsdatenverarbeitung kann jetzt mit Hilfe des ADV-
Reports ausgewertet werden. Den Report gibt es in drei
verschiedenen Ausprdagungen:

B Dienstleisterliste (g/obal)
Aufstellung aller Dienstleister, optional mit Auflistung ihrer
Auftraggeber, Vertrage und Dokumente.

B ADV-Priifbericht fiir einen Dienstleister (g/obal)
Neben den (Kontakt-)Daten des Dienstleisters sind dessen
Vertrage aufgefiihrt sowie der Priifbericht der technisch-
organisatorischen MaRnahmen des Dienstleisters.

B ADV-Prifbericht fir einen Vertrag (lokal)
Auflistung der Vertragsdaten samt Priifbericht der
Auftragsdatenverarbeitung

Der ADV-Report steht ausschlieflich im Word-Format zur
Verfligung.

Handbuch: Kapitel V, Abschnitt 26.1 (S. 187/188)

5.3 Gesamtstunden-Report

Der Gesamtstunden-Report ist insbesondere fiir externe sowie
Konzern-Datenschutzbeauftragte interessant. Der Bericht listet alle
erbrachten Arbeitsstunden fiir die ausgewdhlten Unternehmen auf
und weist am Ende die Gesamtstundenzahl aus. Der Report kann
optional nach Bearbeitern gefiltert werden.

<4 privacyGUARD Enterprise — globale Anmeldung -- Lizenziert fur otris software AG (Partner-Lizen2) [el=] = |
Anwendung Stammdstenlisten  Agministration _ Hifre
(% Beabeiten & Actuslisiersn 3K Loschen ¢ Drucken Arpesser dem Zurick owats 4 Statsste -] Afgaben | d Report anzeiger
L=
i | @ A |
£ Melde-Modul Unternehmensberatung
Umfrage-Modul
2 3 Globale Daten 7 Schutz
10, Globale Anwender (1)
Jij Externe Dienstleister (2)
1 Auftragsdatenverarbeitung ToastUp Muster GmbH
I Newstetter ()
«8 i”:gf;::”ﬂ': @ Datum Aufwandsbeschreibung Stunden Umsatz
" ; Sm,,denp,,;epm 1511.2010 Betriebsbegehung: "Erstbegehung” des Unternehmens, Datenaufnahme, Interviews mit den 9.00 540.00 I
1] Tatigkeitshericht global b Verantwortlichen, Besprechung und Analyse des akiuellen Sicherheitskonzepts N
] Muster Erstellung von betrieblich angepassten Formularen zur Verpflichtung der Mitarbeiter auf das
A Informationsportal 04012011 Datengeheimnis 1003000 I
Favoriten (0) Erstgesprach: Besprechung mit den Abteilungsleitern aber die Verantwortlichkeiten und
09.01.2011 Zustandigkeiten bei der nachsten turnusmagigen Datenschutzprifung
(14:00) 200 140.00
(Aufwand im Rahmen des Termins ‘Besprechung mit den Abteilungsieitern”)
f 21122011 1.00 0.00
Zwischensumme:  13.00 710.00
I bytemine
Datum Aufwandsbeschreibung Stunden Umsatz
21.12.2011 Betriebsbegehung: Ist-Aufnahme 4.00 400.00
Zwischensumme: 4.00 400.00
Gesamtsumme: 17.00 1110.00
‘ il »
NUM  Schneliuche

Abb. 5.3. Gesamtstunden-Report
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Der Gesamtstunden-Report steht nicht im Word-Format zur
Verfligung.

Handbuch: Kapitel V, Abschnitt 26.2 (S. 188/189)

5.4 Formatvorlage anpassen

Um das Designh der Word-Reports zu beeinflussen, kénnen Sie die
in den privacyGUARD-Reports verwendeten Formatvorlagen
verdndern und auf lhre Winsche hin anpassen. AnschlieRend
speichern Sie das modifizierte Design als heuen
Formatvorlagensatz ab (z. B. »Start -> Formatvorlagen dndern ->
Stil-Set -> Als Schnellformatvorlagen-Satz speichern« bei MS
Office 2010). Den gespeicherten Formatvorlagensatz kénnen Sie
dann fir jeden neuen Report, den Sie mit privacyGUARD in MS
Word erzeugen, aufrufen (z. B. Uber »Start -> Formatvorlagen
andern -> Stil-Set« die gespeicherte Vorlage auswahlen; MS Office
2010).



6 Diverses

6.1 Skala

Neben den Ja/Nein-Fragen, Einfach- und Mehrfachauswahlfragen
sowie den Freitextfragen steht lhnen ab sofort der neue Fragetyp
»Skala« zur Verfiigung. Je nach Browser werden die Skalen als
Schieberegler oder als Buttonleiste angezeigt.

_

Beantworten der Fragen

Frage 1 W Details

=i Wie hoch schatzen Sie das Datenschulzniveau ein?

im gesamten Unternehmen  gering sehr hach

i
i

in lhrer Abteiung geiing sehr hoch

Abb. 6.1. Fragetyp »Skala«, Darstellung als Schieberegler

Sie kénnen pro Frage eine oder mehrere Skalen definieren, wobei
Sie die Schrittweite und die Beschriftungen der Achsen
konfigurieren kénnen.

Handbuch: Kapitel lll, Abschnitt 11.3.1 (S. 66 ff.)

6.2 Neues Interaktionselement

Ein neues Interaktionselement vereinfacht in privacyGUARD 5.2
kaskadierende Auswahlszenarien. Das Element findet u.a. bei der
Auswahl von Checklisten Verwendung.

[ ] algemein -
- [+ Demo-Checklisten
4 I:_—"T| privacyGUARD
[ ] P EBetriehsarat
[+ 0 Bestandsauinahme
m 1 Daz Untermehmen
l—-| 2% erpllichtung D atengeheimtis
l—-| 3 Schulung, Einwilligung, Rechte der Betroffernen
| | 4 Diganisation Datenschutz
l—-| BWermichtung von Daten
| 1+ B Freigabe Hard- und S oftware
| 5+ 7 Digariisation Hard-+5 oftware

- keine Auswahl -

m

v unter9.1 %
unter 9.2

unter Vorabkentrolle

= 14 Weitergabekontrolle

.-

Abb. 6.2: Auswah/-Widget

Jede Checkliste, die ausgewdhlt wird, muss gleichzeitig auch im
Verfahrensverzeichnis positioniert werden. Mit einem Klick auf ein

17
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Knotenelement klappt ein Auswahlmeni fiir die Positionierung auf,
ein passendes Symbol untermalt die ausgewdhlte Position. Per
einfachen Klick auf die Bezeichnung einer Checkliste wird diese
ausgewdhlt und unter Punkt 9.2 des Verfahrensverzeichnisses
positioniert.

Das neue Auswahlelement erlaubt dariber hinaus auch eine
Mehrfachauswahl. Wenn Sie auf einen Knoten der obersten Ebene
klicken, konnen Sie dort eine Auswahl treffen, die auf alle darunter
befindlichen Elemente Ubertragen wird.

Beispiel.  Wenn Sie alle Checklisten aus dem Ordner
»privacyGUARD« hinzufiigen mdchten, wéahlen Sie auf dem Knoten
»privacyGUARD« die Option »unter 9.2« aus. Die Checklisten, die
an einer anderen Postion im Verfahrensverzeichnis erscheinen
sollen, koénnen Sie dann manuell abandern.

6.3 Foliendesign E-Learning

Pro Folie kdonnen eine Grafik hinterlegen und diese innerhalb der
Folie positionieren. Dariiber hinaus koénnen Sie Kurs weit ein
Hintergrundbild fir alle Folien einstellen. Damit Sie nun auch
verschiedene Hintergrundbilder benutzen konnen, gibt es eine
neue Option, die es erlaubt, die auf einer Folie verwendet Grafik als
Hintergrundgrafik fir diese Folie zu verwenden.

:£ Uberschrift - Folie

Kennung Fool

Bezeichnung  [berzchrift Folie Muramer 1

Inhalte  Gestaltung l Hinweisbox] Vorschau]

Faliertest
I Huorizontale Ausrichiung inks *
Wertikale Augrichtung oben  w
Zuzatzliche C55-Angaben
Grafik.
Grafik einbinden [] Rahmen
Datei privacy_guard_produktgrafik_web_grau.gif x =
Titel privacyGLARD Produktarafik
Pasitionigrung 7 iber dem Tewt  links
Chunter dem Texst achts
@) Grafik links, Test fieft rechts um die Grafik
_) Grafik rechts, Test fieft links um die Grafik
[ Skaligrng oo
I Ubemehmen I
| —— J

Abb. 6.3: Grafik als Hintergrundbild fiir die aktuelle Folie

Handbuch: Kapitel VIII, Abschnitt 33.1 (S. 211 ff.)
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