Landesverband der Kleingdartner e.V.
Verzeichnis der Verfahrenstatigkeiten fiir KGV

Arbeiten mit der Tabelle der Verfahrenstatigkeiten

Die Tabelle der Verfahrenstatigkeiten enthalt beim Download im Arbeitsblatt VVTs alle vom Gesetz
vorgeschriebenen Inhalte zuziiglich solcher Aspekte, die aus der praktischen Erfahrung gesammelt
wurden. Im Arbeitsblatt [Betroffene, Empfanger usw.] findet man zur Orientierung eine Sammlung
von Beispielen moglicher Betroffener und Empfanger sowie von Datenkategorien und Abteilungen.

In den Kopfbereichen der beiden Tabellenblatter tragt man den vollstdndigen Vereinsnamen ein.
Der Eintrag von Datum und Kiirzel des zuletzt mit der Tabelle Befassten helfen bei Riickfragen.

Im Bereich [ i ] werden nun [der Verantwortliche = Vorstandsvorsitzender], ggf. [der
Datenschutzkoordinator im Verein] und — sofern vertraglich gebunden — [der
Datenschutzbeauftragte des Vereins] benannt und mit Kontaktdaten eingetragen.

Im Bereich [ I ] findet man alle notwendigen Aspekte eines aufzufiihrenden Arbeitsprozesses mit
Beteiligung personenbezogener Daten (= aufzufiihrende Verfahrenstatigkeit) in Form der
vorgegebenen Spalteniliberschriften. Die einzelnen Zeilen der Tabelle enthalten — gegliedert nach den
Arbeitsbereichen Verein, Unternehmen, Personal, Internet, Video usw. - zunachst typische bzw.
Beispieleintragungen fiir Arbeitsaufgaben mit personenbezogenen Daten in dem jeweiligen Bereich,
die durch Sie fiir den Verein zu konkretisieren sind.

Im ersten Schritt prifen Sie nun, welche der aufgefiihrten Arbeitsprozesse mit personenbezogenen
Daten in der Tabelle aufgefiihrt sind, die in lhrem Verein nicht vorkommen. Diese Zeilen blenden Sie
zundachst aus der Tabelle aus (Zeilen am Zeilenkopf markieren + rechte Maustaste: <Ausblenden>).
oder Sie I6schen diese Zeilen aus der Tabelle (Zeilen am Zeilenkopf markieren + rechte Maustaste:
<Zeilen l6schen>).

Im zweiten Schritt priifen Sie, welche Arbeitsprozesse mit personenbezogenen Daten in lhrem
Verein vorkommen, die in der Tabelle fehlen, also noch nicht enthalten sind. Dafiir fiigen Sie nun an
entsprechender Stelle neue Zeilen in die Tabelle ein, in die Sie dann diese Inhalte der
Arbeitsprozesse eintragen (entsprechende Zeile am Zeilenkopf markieren + rechte Maustaste:
<Zellen einfligen>).

Im dritten Schritt priifen Sie nun in der Tabelle die vorgeschlagenen Beispieleintragungen Zeile fiir
Zeile in Bezug darauf, ob diese Inhalte genau fir lhren Verein passen. Korrigieren Sie dabei die
Eintragungen in den entsprechenden Feldern so, dass die Situation fiir Ihren Verein méglichst genau
abgebildet wird:

ACHTUNG: SPEICHERN NICHT VERGESSEN.

Viel Erfolg.

Stand: 27.11.2018 — dr.fe




