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Ihre Datenschutzmodule

Verzeichnis der 
Verarbeitungstätigkeiten
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Modul Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten

 Das Datenschutzmodul „Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten“ bietet eine Übersicht über alle 

erfassten Verarbeitungstätigkeiten.

 Die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben und Verpflichtungen zur Dokumentation und Prüfung von 

Verarbeitungstätigkeiten werden eingehalten und erleichtert.

 Verarbeitungstätigkeiten werden übersichtlich dargestellt. Auf „Knopfdruck“ kann ein jeweils aktuelles 

Verzeichnis der Auftragsverarbeitungen erstellt werden. 
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Startseite / Dashboard – Modul Verarbeitungstätigkeit

 Übersicht der zu bearbeitenden 

Verarbeitungstätigkeiten

 Mit Klick auf „Verzeichnis der 

Verarbeitungstätigkeiten“ gelangt man 

zum Modul Verarbeitungstätigkeiten
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Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten – Übersicht

 Gesamtübersicht aller angelegten 

Verarbeitungstätigkeiten mit den 

wichtigsten Informationen:
– Bezeichnung

– Zuständige Organisationseinheit

– Fachverantwortlicher

– (Bearbeitungs-)Status (offen, zur Prüfung, in 

Prüfung, geprüft [Mängel], geprüft [ok], freigegeben, 

nicht freigegeben)

– Verzeichnis (Angabe dazu, ob die Verarbeitung in 

für Ihr Verarbeitungsverzeichnis freigegeben wurde –

Freigabe erfolgt durch Ihren DSB)

– Letze Änderungen
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Verarbeitungstätigkeit – Neue Verarbeitung anlegen

 Angabe der Basisdaten zur 

Verarbeitungstätigkeit (Erstellungsmodus 

immer „individuell (ohne Vorlage)“)

 Bitte setzen Sie stets das Häkchen zur 

Information des Fachverantwortlichen 

zu dieser AV. (siehe Checkbox über „AV 

anlegen“; roter Pfeil). Es wird eine automatische 

Aufgabe generiert; siehe hierzu nächste Seite.

 Weitere Bearbeitungsfelder erscheinen, 

nachdem auf „Verarbeitungstätigkeit 

anlegen“ geklickt wurde.
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Verarbeitungstätigkeit – Automatische Aufgabe

 Mitteilung über erfolgreiches Speichern 

der neuen Verarbeitungstätigkeit sowie, 

dass die Aufgabe an den Fach-

verantwortlichen übermittelt wurde.
– Ausgewählter Fachverantwortlicher erhält eine 

E-Mail-Benachrichtigung über die neue 

Aufgabe

 In der Auswahlleiste unter „Aufgaben“ 

lässt sich die Aufgabe einsehen, 

ebenso in der normalen 

„Aufgabenübersicht“ (vgl. Erläuterungen zum 

Aufgabentool)

https://tigges-dco.de/wp-content/uploads/2020/01/20200121_Aufgabentool.pdf
https://tigges-dco.de/wp-content/uploads/2020/01/20200129_Aufgabentool_final.pdf
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Verarbeitungstätigkeit – Automatische Aufgabe

 Aufgaben aus einem Modul haben 

einen Standard-Text

 Der Aufgabentext, „zu erledigen bis“, 

Priorität und Erinnerung kann über 

„Aufgabe bearbeiten“ nachträglich 

angepasst werden.

 Mit Klick auf „Verarbeitungstätigkeit 

bearbeiten“ gelangt man direkt zu der 

an die Aufgabe geknüpfte Verarbeitung.
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit ausfüllen

 Allgemeines: Daten gemäß der 

Auswahlfelder ausfüllen

 Zuordnung Bearbeiten (blaue Buttons):

Bitte wählen Sie die nach Klick auf den 

blauen Button im Kontextmenü 

zutreffende Datenkategorien aus.
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Verarbeitungstätigkeit – Datenkategorien auswählen

 Nach Auswahl in den Details ggf. den 

Text anpassen oder ergänzen

 Keine Beispiele stehen lassen, sondern 

tatsächliche Angaben nutzen

 Falls notwendig Checkbox für Daten 

betreffend besondere Kategorien gem. 

Artikel 9 DSGVO auswählen

 Nach vollständiger Auswahl speichern
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Verarbeitungstätigkeit – Datenkategorien auswählen

 Für jede ausgewählte Datenkategorie 

wird später eine Zuordnung der 

betroffenen Personengruppen, 

Empfängerkategorien, Datenquellen 

und Löschfristen vorgenommen.

 Durch Klick auf die orangenen Buttons 

öffnet sich das jeweilige Kontextmenü.

 Nach Auswahl der jeweiligen 

Zuordnungen wird der Button grün und 

erhält ein Häkchen
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit ausfüllen

 Angabe, ob Datenübermittlung in ein 

Drittland erfolgt
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit ausfüllen

 IT, TOM, Grundsätze: Über die blauen 

Button ausfüllen - Auswahl der bereits 

hinterlegten Daten zu IT, TOM und 

Grundsätzen – bitte sprechen Sie hierzu im 

Vorfeld mit Ihrem DSB

 Schwellenwert: Über die im Drop-Down-Menü 

Auswahlmöglichkeiten beantworten – bitte sprechen 

Sie hierzu im Vorfeld mit Ihrem DSB
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit ausfüllen

 Schutzbedarf: Über Drop-Down-Menü 

angebotenen Auswahlmöglichkeiten 

beantworten und die Auswahl im Anschluss 

ggf. kurz begründen – bitte sprechen Sie 

hierzu im Vorfeld mit Ihrem DSB

 Dateien: in der Regel ist ein Upload von 

Dateien bei Verarbeitungstätigkeiten nicht 

erforderlich. Falls doch, empfiehlt sich die 

Dateibenennung wie folgt: 
JJJJMMTT_NAMEVERARBEITUNG_BEZEICHNUNG 
DOKUMENT
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit ausfüllen

 Informationspflichten: Hier finden Sie die für Ihr Haus erstellten 

Datenschutzhinweise.
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Verarbeitungstätigkeit – Verarbeitungstätigkeit speichern / 
zur Prüfung übermitteln

 Die eingegebenen Daten können 

jederzeit über „Verarbeitungstätigkeit 

speichern“ gespeichert werden.

 Wurde alles vollständig ausgefüllt wird 

das Kontrollfeld „Freigabe zur Prüfung 

durch den Datenschutzbeauftragten“ 

angewählt und im Anschluss auf 

„Verarbeitungstätigkeit speichern“ 

geklickt.

 Der Datenschutzbeauftragte erhält 

sodann eine Meldung, dass die 

Verarbeitungstätigkeit zur Prüfung 

bereit ist.


