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Datenschutz-Bearbeitung

Datenschutzgesetz:
Bei Auslieferung ist opus i auf das Bundes-

datenschutzgesetz ,eingestellt”, d.h. die
Einstellungen, Feldbezeichnungen usw. sind
entsprechend vorbelegt. Diese kénnen auf
die Landesdatenschutzgesetze oder eigene
Anforderungen angepasst werden.
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Internes Verfahrensverzeichnis:

Durch die in opus i verwendete Baumdar-
stellung ist es mdglich die Struktur der
Ordner individuell aufzubauen. Dabei kon-
nen alle Verfahren z.B. in einem zentralen
Ordner abgelegt werden.

Offentliches Verfahrensverzeichnis:

Das ,Offentliche Verfahrensverzeichnis" ist
die Zusammenfassung der personenbezo-
genen Datenverarbeitung der Speicherstel-
le, in die ,Jedermann™ Einblick nehmen
kann.
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In opus i kann dazu automatisch eine Vor-
lage erstellt werden.

«Weitere Eigenschaften™

Wegen den ,weiteren Eigenschaften" (Text-
bausteine) kann eine Verfahrens-
Dokumentation nach beliebigen Kriterien
aufgebaut werden.

Datenfluss:

Die Dokumentation des Datenflusses eines
Verfahrens (woher kommen die Daten und
wohin gehen sie) sind mit die wichtigsten
Informationen, die zur rechtssicheren Ver-
fahrensdokumentation durch den Daten-
schutzverantwortlichen vorgehalten werden
sollen. Speziell werden betrachtet:
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Datenschutz-Management

Mandanten:

Unterschiedliche Speicherstellen kénnen mit
opus i ordentlich und sauber getrennt nach
~Mandanten™ bearbeitet und gepflegt wer-
den. Dabei kann auch nach unterschiedli-
chen Dokumentationsvorschriften (unter-
schiedliche Gesetze, abweichende interne
Vorgaben, usw.) gearbeitet werden.
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Aktualitét der Dokumentation:

Ein aktueller Stand aller im Management-
System geflihrten Objekte ist die grundle-
gende Voraussetzung zum Funktionieren
des Management-Systems. Diese Funktion
von opus i Uberprift, ob die dokumentierten
Objekte auf einem aktuellen Stand sind
(Uberarbeitung innerhalb der letzten X Mo-
nate).

Vollstiandigkeit der Dokumentation:
Auch die Vollstandigkeit der Dokumentation

kann automatisch geprift werden. Nicht
vorgenommene, aber notwendige Eingaben,
werden aufgezeigt.

Archivierung
In opus i kdnnen Archive (des Datenbe-

standes) zu jedem beliebigen Zeitpunkt
erstellt und zukinftig wieder eingespielt
und eingesehen werden. Eingespielte Ar-
chivdaten kénnen nicht verdndert werden
und sind somit revisionssicher.

Aus Datenschutz-Sicht ist es besonders
wichtig, dass mindestens am Ende des Ka-
lender-/Wirtschafts-Jahres und nach Audits
Archive angelegt werden.

Prozesse und Abhdngigkeiten:
Die Funktion ,Prozesse und Abhdngigkei-

ten" kann genutzt werden, um Abhadngig-
keiten zwischen verschiedenen Prozessen
einfach und transparent zu visualisieren.
Nach Aufrufen der Funktion werden alle
Strukturen aufgelistet, in denen das mar-
kierte Objekt verwendet wird.

Verwendungsreferenz:
Die Funktion ,Verwendungsreferenz" kann

genutzt werden, um die Verwendung des
markierten Objektes herauszufinden. Diese
Funktion liefert die Antwort auf die Frage
+~Wo und an welchen Stellen wird dieses
Objekt verwendet?" oder ,In welchen Pro-
zessen ist dieses Objekt eingebunden?".

Gemeinsame Verfahren:

Bei gemeinsamen Verfahren handelt es sich
um Verfahren, die federfiihrend von einer
Speicherstelle bereitgestellt und in weiteren
Speicherstellen eingesetzt werden, insbe-
sondere in Konzernen und 6ffentlichen Stel-
len. Da diese Verfahren in den einzelnen
Speicherstellen  unterschiedlich  genutzt
werden, sollten sie getrennt bearbeitet wer-
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den. Hierzu kann das Verfahren durch die
federfihrende Stelle grundlegend dokumen-
tiert und dann von den anderen Speicher-
stellen kopiert, in den eigenen Verfahrens-
bestand eingefligt und mit Bezug auf die
ortliche Nutzungstiefe nachdokumentiert
werden.

Eigene Dokumente einbinden:
Bei der Datenschutzbearbeitung missen

hdaufig externe Dokumente eingesehen wer-
den. Ob dies nun Gesetze, landesspezifische
Vorgaben, Richtlinien usw. sind - wichtig
ist, dass man sie zur rechten Zeit sofort bei
Bedarf zur Hand hat und nicht danach su-
chen muss.

Deshalb kénnen benétigte Dokumente in
opus i eingebunden werden. Die Dokumente
sind dann im opus i Verzeichnis hinterlegt
und bei der Arbeit verfiigbar. Sie kénnen
auch direkt aus opus i aufgerufen werden.

Eigene Reports
Vor allem Landesdatenschutzbeauftragte
stellen vorgefertigte Formblatter zur Auf-
nahme und Fihrung des Verfahrensver-
zeichnisses bereit.

Verfahrensverzei chnis
nach § 8 DSG NRW

1. Verfahren Personalplanung Gsmemnuame i vertanren ]

P Qkrate Dhge ak O RIS INAL
PeRcIApEIIG

Status: in Gebrauch
Senibilitét:

Edauterung:  Das Verahren ...

2 Einsichtnahme

| Das Verzeichnis ist Teil eines gemeirsamen oder verbundenen Yertahrens nach§ 4a DS NRW, |

3 Auftragnehmer, sofern die Daten nach § 11 DSG NRW im Auftrag verarh eitet
werden

4 D i Tahr

5 Zweckbestimmung des Verfahrens

i |
6. Rechtsgr [{ liche bitte )

I |

7. Integration anderer Verfahren
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Um solche oder &hnliche ,Vorgaben"
nachzubilden, kénnen die ,Eigenen Reports"
genutzt werden. Damit kénnen Druckschab-
lonen erstellt werden, die den gewilinschten
Formblattern optisch sehr nahe kommen.

Inhaltlich kénnen diese Formblatter ex-
akt und vollstandig nachgebildet werden -
auch was die Reihenfolge der Ausgaben
betrifft.

Ist z.B. der ,eigene Report" fir ein ,Ver-
fahren® vom Anwender entworfen und ge-
speichert, zieht opus i bei der Nutzung der
Druckfunktion ,Drucken (eigener Report)"
automatisch diese Schablone heran und
druckt die Daten des Verfahrens nach die-
sen Vorgaben.

Die ,Beauftragten™-Funktionen
Alles, was Ihre Arbeit betrifft ist zentral
abgelegt und direkt zuganglich:
Die Beauftragten-Funktionen ermadglichen
es jedem Beauftragten (Datenschutz, IT-
Sicherheit, ..) seine Tatigkeiten llckenlos
zu dokumentieren, auszuwerten und sich
den ,Stand der Arbeiten™ schnell zu verge-
genwartigen sowie Besprechungsunterlagen
und Aufwandsnachweise schnell erstellen
und drucken zu kénnen.
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m
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Teamwork mit opus i

opusiSpor Windows und WEB:
opusiSpor, die Parallel-Applikation zu opus

i, wurde entwickelt, damit Team-Mitglieder,
die nicht standig - sondern nur sporadisch
- mit Programm-Unterstlitzung im Mana-
gement-Projekt mitarbeiten eine einfach zu
bedienende Software vorfinden - aber
trotzdem alle systemrelevanten Daten ein-
geben und pflegen kénnen.

Die opusiSpor-Datenhaltung ist physika-
lisch von der opus i Datenhaltung getrennt.
Der opusiSpor-Anwender hat keinen Zugriff
auf die opus i Daten.

opusiSpor ist als Windows-Programm
und als WEB-Anwendung verfligbar.
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