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Verarbeitungsverzeichnis

Name und Kontaktdaten des für die Verarbeitung Verantwortlichen:
Vorname Nachname
Musterstraße
1234 Musterstadt
Telefonnummer
eMail Adresse
UID (falls vorhanden)
Wenn Du eine/n Datenschutzbeauftragte/n oder Vertreter (Anwältin/Anwalt) hast, gehören hier die Kontaktdaten hin:
…
Datenverarbeitungen & ihre Zwecke

Zwecke und Beschreibung der Datenverarbeitung:
1. Geschäftskommunikation - Kommunikation mit Kunden, Interessenten, Geschäftspartner und Dienstleistern via eMail, Messenger, Telefon, zum Zwecke der Geschäftsabwicklung
2. Rechnungswesen - Verarbeitung von Namen, Firmennamen, UID Nummern, Adressen, Konto- & Kreditkartendaten zum Zwecke der Rechnungslegung
3. Marketing - Newsletter, Social Media Kanäle (im Detail), Postzustellungen zum Zwecke der Eigenwerbung für die angebotenen Produkte und Dienstleistungen
4. …
Datenschutz-Folgenabschätzung gemacht?
Ja 
  ◻ 

Nein
◻
Falls ja, wann?
Falls nein, warum nicht?
Welche Personengruppen sind betroffen?

1. Kunden
2. Interviewpartner
3. Website- / Blogbesucher
4. …
Mit welcher Rechtsgrundlage darfst Du deren personenbezogeneren Daten verarbeiten?
1. Nachweisbare Einwilligung (bei sensiblen Daten muss diese »ausdrücklich« sein!)

-> z.B. Speakers Agreements für Podcastgäste vorhanden?
2. Gesetzliche Aufbewahrungsfristen (z.B. bei Buchhaltungsunterlagen)
3. …
Empfänger, an die personenbezogene Daten offengelegt werden (inkl. Auftragsverarbeitung), speziell bei Empfängern in Drittländern
Z.B.
	
	
	Drittstaat

	eMail Provider
	Google
	USA

	Newsletterprovider
	Mailchimp
	USA

	Kalenderprovider
	Apple
	USA

	Cloudstorage
	Dropbox
	USA

	Filesharing Service
	
	

	Zahlungsdienstleister
	PayPal
	USA

	Banken
	Bank XY
	-


Dokumentation der getroffenen geeigneten Garantien im Falle einer Übermittlung in Drittstaaten

Wenn personenbezogene Daten anderer in Drittstaaten übermittelt werden, musst Du sichergehen, dass Du Dich rechtlich abgesichert hast, dass die jeweiligen Anbieter sich DSGVO-konform verhalten. Mach Verträge mit allen.
· ausdrückliche Einwilligung der betroffenen Personen
· die Datenübermittlung ist zwingend für die Vertragserfüllung erforderlich (und von den betroffenen Personen nachweislich eingewilligt)
· es gibt einen Angemessenheitsbeschluss der Europäischen Kommission
· Standardvertragsklauseln der Europäischen Kommission oder der nationalen Datenschutzbehörde werden bei den Anbietern in Drittstaaten in die Verträge aufgenommen
· die Anbieter in Drittstaaten haben anerkannte Zertifikate
Allgemeine Beschreibung der technisch-organisatorischen Maßnahmen

Welche technisch-organisatorischen Maßnahmen hast Du getroffen, um die Sicherheit der personenbezogenen Daten sicherzustellen?

�
�
Weitergabe an:�
�
Betroffene Personen-gruppe


(z.B. Kunden, Interview-partner, User, …)�
Datenkategorien�
Besondere Daten-kategorie (aka sensible Daten)�
Nachweisbare Einwil-ligung liegt vor


(ja / nein)�oder andere Rechtsgrundlage�
Geschäftspartner�
Bank�
Buchhaltung


 Steuerberater


 Finanzamt�
eMail Provider�
Newsletter Provider�
Internet Provider�
Telefon Provider�
Kalender Provider, Zeitaufzeichnung�
Cloudanwendungen (Office365, Dropbox, Nextcloud)�
…�
Dritt-staat�
�
Kunden�
Name / Firma�
nein�
�
x�
x�
x�
x�
x�
�
�
x�
x�
�
x�
�
�
Kontaktdaten (eMail, Tel. …)�
nein�
�
x�
ggf�
x�
x�
x�
ggf�
x�
ggf�
x�
�
x�
�
�
Pseudonyme / Twitter Handles, etc.�
nein�
�
ggf�
�
�
ggf�
ggf�
ggf�
�
ggf�
ggf�
�
x�
�
�
IP Adresse�
nein�
�
�
�
�
x�
�
x�
�
�
�
�
�
�
�
Foto�
ja�
�
ggf�
�
�
ggf�
�
ggf�
�
�
ggf�
�
x�
�
�
Stimmaufnahme�
ja�
�
ggf�
�
�
�
�
ggf�
�
�
ggf�
�
x�
�
�
Anschrift�
nein�
�
x�
�
�
ggf�
�
�
�
ggf�
ggf�
�
x�
�
�
UID Nummer�
nein�
�
ggf�
x�
x�
ggf�
�
�
�
�
ggf�
�
x�
�
�
Kreditkartennummer & -unternehmen�
nein�
�
�
x�
x�
ggf�
�
�
�
�
ggf�
�
x�
�
�
Bankverbindung


�
nein�
�
�
x�
x�
ggf�
�
�
�
�
ggf�
�
x�
�
Interview-partner�
Name / Firma�
nein�
ja�
x�
x�
x�
x�
ggf�
�
�
x�
x�
�
x�
�
�
Kontaktdaten (eMail, Tel. …)�
nein�
ja�
x�
ggf�
x�
x�
ggf�
ggf�
x�
ggf�
x�
�
x�
�
�
Pseudonyme / Twitter Handles, etc.�
nein�
ja�
ggf�
�
�
ggf�
ggf�
ggf�
�
ggf�
ggf�
�
x�
�
�
IP Adresse�
nein�
�
�
�
�
x�
�
x�
�
�
�
�
�
�
�
Foto�
ja�
ja�
ggf�
�
�
ggf�
�
ggf�
�
�
ggf�
�
x�
�
�
Stimmaufnahme�
ja�
ja�
ggf�
�
�
�
�
ggf�
�
�
ggf�
�
x�
�
Website-/Blog-User�
IP Adresse�
nein�
�
�
�
�
x�
�
x�
�
�
�
�
�
�
�
Pseudonyme / Twitter Handles, etc.�
nein�
�
ggf�
�
�
ggf�
x�
ggf�
�
ggf�
ggf�
�
x�
�
�
Name / Firma�
nein�
�
�
�
�
x�
x�
�
�
�
�
�
x�
�
…�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
 









