HILFE

Bereite die bendtigten
Stammdaten auf!

Weiter geht's! Schritt 3



Welche Stammdaten muss ich pflegen? HILFE

Du nutzt unsere zahlreichen Du mochtest alles ohne Vorlagen
Musterverzeichnisse? erstellen?

e Applikationen anlegen e Bereich anlegen

e Empfanger anlegen e Geschaftsprozesse wahlen
e Applikationen anlegen
e Empfangerkategorien wahlen
e Personengruppen wahlen
e Datenkategorien wahlen
e Empfangerkategorien wahlen
e Empfanger anlegen




Applikationen anlegen
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Was sind Applikationen? HILFE

= Eine Applikation ist eine Software, eine Dateliablage, eine
Papierablage

= Werden in der Applikation personenbezogene Daten
verarbeitet?

= Wenn ja, dann erfasse diese Applikation



Beispiele Applikationen HILFE

= Lohnverrechnungsprogramm

= Buchhaltungsprogramm

= Dateiordner mit Kundenrechnungen
= Aktenordner Kundenrechnungen

= Aushang Dienstplan

= Datel Dienstreise (Excel Formular)

= Kontoauszug Bank (Online Banking)



Welche Applikationen gibt es bel dir? HILFE

= Hier kannst du nun neue
Applikationen anlegen,
bestehende abandern

Applikationen

Oder aUCh |6$Chen- Ziehen Sie eine Spalte hierher um nach dieser zu gruppieren z t o0 B &
= Sammle einmal alle CIEE N r———

Applikationen die dir ’ :
einfallen. & -
Welche werden z.B. in der & v CRM 5ystem
Personalabteilung s v
verwendet? s v
. . &£ v T Datenbank

=  FUr die Neuanlage ) )
verwendest du das +. . )

=  Fur das Bearbeiten den y . R

Stift.

= FiUr das Loschen den
Miulleimer.



Empfanger (Lieferanten

Schritt 3.2
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Was sind Empfanger? HILFE

= Empfanger sind Lieferanten, an die du regelmallig,
personenbezogene Daten aus deinem Unternehmen zur
weiteren Verarbeitung Ubermittelst

= Beispiele:
= Steuerberater, Wirtschaftsprufer
= Lohnverrechner
= Logistiker
= |T Dienstleister



An wen Ubermittelst du personenbezogene

HILFE
Daten?

=  Empfanger sind
interne Stellen,

Beh6rden oder
Lieferanten denen du
personenbezogene
Daten Ubermittelst.

Empfanger

Steuerberater XY

=  Wem Ubermittelst du
Daten im Bereich
Personal oder
Marketing?

Lukmann Consulting GmBH Osterreich

Muster Subunternehmer

= Lege hier die
benottigten Empfanger
an.



Pflege der Empfanger HILFE

=  Befllle hier ganz einfach
die Punkte 1 — 3 mit den
Daten deiner Empfanger.

1-Empfanger

Bezeichnung

Lukmann Consulting GmbH -

Empfangertyp @
Auftragsverarbeiter

2 - Anschrift und Kontakte

Anschrift Kontskie

Packerstralie 183 Ziehen Sie eine Spalte hierher um nach dieser zu gruppieren suchen :
8561 Séding Ziehen Sie eine Spalte hierher um nach dieser zu gruppiere Q sud :
D A
Q Q Q
& Walter Lukmann +43 3137 28712 wlukmann@lukmann.at

Land
Osterreich




Vertrage mit Auftragsverarbeiter HILFE

=  Mit jedem Lieferanten °
der in deinem Namen °
personenbezogene
Daten verarbeitet musst |8
du eine
Auftragsverarbeiter- 3 s
vereinbarung e o
abschliel3en bzw. vom
Auftragsverarbeiter ol
eine solche

Verarbeitung verlangen.

4 - Ubermittelte Datenkategorien (Verarbeitete Daten)

= Diese Vereinbarung
kannst du hier ablegen.  Feebacigls o

Verwekung 2 x || 3 Lukmann Consuting GmbH x ev




Datenubermittlung Drittland HILFE

o 5 - Daten Transfer in Drittland

=  Datenubermittiungen 0

innerhalb der EU und
Landern mit
Angemessenheits-
beschluss sind
zulassig.

6 Machiolgends Bewertung nur erforderlicn, wenn Empfangar in Drictland (nicht EU Land una kein Land mit Angemessenneitsbeschiuss) angesiedeltist
W Garantie Binding Corporate rules @

- Garantie Standardschutzklauseln @

W Garantie Zertifizizrung @

= In Drittlander nur
unter bestimmten
Bedingungen.

[ § Garantis Vertragsklauseln @

Ausnahmen fir bestimmie Falle (chne Genehmigung der Aufsichtsbehorde)

o B Ausnahme Einwiligung ©®
B Ausnzhme Vertragserfullung @

B Ausnahme Interesse Betroffener ®




HILFE

Wenn du unsere Musterverzeichnisse
nutzt, dann kannst du jetzt mit Punkt 4
weltermachen!

Nutzt du sie nicht, folge der weiteren Anleitung!



HILFE

Bereiche anlegen



Was ist ein Bereich? HILFE

= Ein Bereich ist eine Sammlung von Verarbeitungen von
personenbezogenen Daten

= Jedes Unternehmen muss mindestens 1 Bereich fuhren

= Es kdnnen aber auch einem Unternehmen mehrere Bereiche
zugeordnet werden (zb. je Geschaftsprozess)

= Empfohlen, wenn man mit Geschaftsprozessen etwas anfangen kann



Strukturubersicht einfach HILFE

Firma

Bereich

|
Verarbeitungen




Strukturtbersicht je Geschaftsprozess/
Abteilung

HILFE

Firma

Bereich

I
|
Vera rbeitu ngen ohnverrechnun




Bereich erstellen

=  Wechsel im Hauptment auf ,Meine Organisation®.

chritte

RE

Check

en und Hilfe

Berichte

@
&
&b
[
)
iy
g
B
@

Feedback

Meine Organisation

-

Meine Qrganisationen

HILFE

@ FM Franz Muster

Muster GmbH

Deutschland

| Bereiche meiner Organisation |

Muster GmbH

Bereich A

Firma

Muster Vertrieb und Marketing

Firma

Muster Fuhrpark

Firma

Muster Sicherheitsmanageme...

Firma

Muster Kundenverwaltung un...

Firma

Muster Buchhaltung



Bereich bearbeiten / neu anlegen HILFE

=  Uber das + oberhalb
der LISte kannSt du Bereiche meiner Organisation I__'_I12 S
einen neuen Bereich - - -
deiner Firma anlegen.

m Mit einem Klick auf Bereich A Muster Vertrieb und Marketing Muster Fuhrpark Muster Sicherheitsmanageme...  Muster Kundenverwaltung un
einen beliebigen
Bereich, kannst du
einen bestehenden
offnen und bearbeiten. — e




Neuen Bereich anlegen HILFE

=  Gib dem Bereich eine
Bezeichnung

=  Ordne dem Bereich die
gepflegte Firma zu.

F < i

& § 0o &
4 <

W = > ® 0
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Bestehenden Bereich ldschen HILFE

= Um einen bestehenden
Bereich l6schen zu
kdnnen, musst du
diesen zuvor mit einem
Klick darauf 6ffnen.

=  Nun bendtigst du den
blauen Button. Wenn du
mit der Maus darauf
fahrst findest du einen
Mulleimer. Mit diesem
kannst du den Bereich
l6schen.

= Denk daran, dass damit
auch alle
Verarbeitungen -
geldscht werden die Feedbackm o
daran hangen. P—

Muster P Aktiv

(1]
o Brmz @

Muster GmbH

0

In Prufung

>




HILFE

Geschaftsprozesse



Welche Geschaftsprozesse gibt es? HILFE

=  Wechsel im Hauptmenu
auf Stammdaten.

= Wahle Geschaftsprozesse

FUr Verarbeitungen 3




Welche Geschaftsprozesse gibt es? HILFE

Geschaftsprozesse

Ziehen Sie eine Spalte hierhier um nach dieser zu gruppieren

= Sammle alle
Geschaftsprozesse die es [ T
- Q

Im Unternehmen gibt.

I Him Arbeitsorganisation

= Diese werden ben6tigt um l 8 IAuﬂragsabwickmg
den Zweck der o
Verarbeitung zu o
bestimmen. e

Datenschutz

= Oft stimmen Abteilungen
mit Geschaftsprozessen
tberein.

P Aktiv Einkauf
P Aktiv Eintrag ins FUhrerscheinregister

P Aktiv Fuhrpark Management

= Setze nicht bendtigte auf
JInaktiv‘ oder l6sche diese
einfach.

P Aktiv Geschéftsfuhrung und Unternehmensplanung
P Aktiv nstandhalung

P Aktiv T

=  Neue legst du wie
gewohnt Uber das + an.

P Aktiv Kundendienst

O/ O/ /% % "% "% % "% "% "% OR% B

illllllll%

P Aktiv Logistik

%

hAarkating

@ Geschaftsprozesse X

%% I Muster



HILFE

Personengruppen



Welche Personengruppen gibt es? HILFE

=  Wechsel im Hauptmenu
auf Stammdaten.

= Wahle Personengruppen.

FUr Verarbeitungen 3




Welche Personengruppen brauchst du? HILFE

Personengruppen

Ziehen Sie eine Spalte hierher um nach dieser zu gruppieren

- | Q
Antragsteller Betroffenenrechte

= | Besucher

=  Sammle alle
Personengruppen die es
iIm Unternehmen gibt.

= Setze nicht benoétigte auf
JInaktiv‘ oder losche diese
einfach.

P Aktiv Sewerber
P Aktiv Farderar

. P Aktiv nteressent (potentieller Kunde)
= Neue legst du wie
gewohnt Uber das + an.

P Aktiv Kunde

P Aktiv Ligferant
P Aktiv Mitarbeiter
P Aktiv Mitzlisd

P Aktiv Sponsoren/Spender

%% % % R Y R Y R Y

P Aktiv Vermister



HILFE

Datenkategorien



Datenkategorien HILFE

= Gleich wie Personen zu Personengruppen zusammengefasst
werden, konnen ahnliche Daten zu sogenannten
Datenkategorien zusammengefasst werden

= So konnen zB. alle Daten eines Kunden zur Datenkategorie
,Kundendaten® zusammengefasst werden

=  Wir haben fur dich bereits 64 Datenkategorien eingepflegt.

= Gefallen dir diese nicht — einfach l6schen und selbst Neue
erstellen



Welche Datenkategorien gibt es? HILFE

=  Wechsel im Hauptmenu
auf Stammdaten.

= Wahle Personengruppen.

FUr Verarbeitungen 3




Datenkategorien HILFE

=  Mach dich mit den
vorhandenen
Datenkategorien
vertraut

Datenkategorien

Ziehen Sie eine Spalte hierher um nach dieser zu gruppieren ¥ t 2 A + Bl Q qun| (%]
- S u C h e n aC h D ate n n- Sensible personenbezogene Daten Felder - Beschreibung
im Personalbereich a - a
Z B . LO h n ’ & | Arbeitsorganisation Gegenwartige Verantwortungen, Projekte, berechneter Stundenfally, Arbeitszeiten, geleistete Arbeitsstunden.
& Zahlungen und Abzuge, [Eslgly, Provisionen, Bonus, Ausgaben, Gratifikationen, Vergunstigungen, Darlehen, GebUhren, AbzUge, Pensionsabzlge, Gewerksc...

Sozialversicherung,
Bewerber

=  Nutz dafur die
Volltextsuche!




HILFE

Sehr gut! Jetzt kannst auch du
Zu Schritt 4 wechseln!



