
 

Hinweise zum Ausfüllen der Vorlage 

Dokumentation & Umsetzung DSGVO inkl. Verarbeitungsverzeichnis 
 

Die Vorlage soll dir dabei helfen, deine Risiken beim Thema Datenschutz möglichst gering zu 
halten. 
100% Sicherheit kann dir aber kein Dokument dieser Welt bieten, da es sehr schwierig ist, 
die DSGVO vollständig zu erfüllen. 

Leg dir als erstes einen Ordner mit dem Namen „DSGVO Umsetzung“ auf deinem PC an. 
Dorthin speicherst du dir alle Dokumente. 

Du bekommst die Vorlage als Word-Dokument, so dass du jederzeit alles verändern und an 
dein Unternehmen anpassen kannst. Speichere dir am besten eine Kopie, damit du im 
Notfall wieder auf das Originaldokument zurückgreifen kannst. 

Und dann musst du zuerst mal nachdenken, welche Daten du überhaupt verarbeitest. 
Lies zum Einstieg meinen Blog-Artikel dazu: 
https://www.basstrid.at/verarbeitungsverzeichnis/ 

Was du beim Ausfüllen beachten musst: 

Ich habe die Vorlage so gestaltet, dass sie alle rechtlich notwendigen Hinweise enthält. 

Bitte lies dir alles durch und kontrolliere, ob die Angaben auf dein Unternehmen zutreffen. 
Es kann sein, dass du manche Teilbereiche komplett herauslöschen oder andere hinzufügen 

musst. 

Hier ein paar Erklärungen zu den Kapiteln/Seiten: 

Seite 2 Kategorien Damit das Dokument nicht unendlich lang wird, wird 
mit Kategorien gearbeitet. Ich habe jene Kategorien 
angeführt, die fast jedes Unternehmen verarbeitet. 
Bitte lösche oder füge deine eigenen bei Bedarf hinzu. 

Seite 3 Datenverarbeitungen Die angeführten Datenverarbeitungen betreffen fast 
jedes Unternehmen. Sie werden auf den folgenden 
Seiten dann genauer beschrieben.  
Bitte lösche oder füge deine eigenen bei Bedarf hinzu. 

ab Seite 
4 

Genaue 
Beschreibung der 
Datenverarbeitungen 

Jede auf Seite 3 angeführte Datenverarbeitung wird 
genauer beschrieben. 
Fülle die Tabelle jeweils für dich aus.  
Die Einträge unter „An wen werden sie weitergegeben“ 
kannst du in jeder Beschreibung wiederverwenden. 
Sollte der Platz nicht ausreichen, kannst du hier auch 

https://www.basstrid.at/verarbeitungsverzeichnis/


allgemeinere Formulierungen wie z.B. „IT-Provider“ 
verwenden. 

Seite 10 Auftragsverarbeiter Beschreibe hier alle deine Partner, die dir bei der 
Verarbeitung deiner Daten (mit Cloud-Services, Hosting 
einer Software, etc.) helfen. 
Speichere unbedingt die Verträge oder 
Nutzungsbedingungen ab! 

Seite 11 Speicherort Gib hier den Speicherort des Ordners an, den du dir für 
die DSGVO Umsetzung angelegt hast. 

Seite 12 Technische 
Maßnahmen 

Schreibe hier einfach alles auf, was du zum Thema 
Datensicherheit in Bezug auf deine IT gemacht hast. 
Mein Text ist als Vorschlag zu sehen, sodass du nichts 
vergisst! 

Seite 13  Lies dir durch, ob meine Textvorschläge auf dich 
zutreffen! 

 

Felder, die du auf inhaltliche Richtigkeit kontrollieren oder mit deinen Daten befüllen 
musst, habe ich  

mit einem roten Vermerkt versehen (lösch ihn am Ende bitte raus). 

 

Hier nochmal ein Hinweis zu den Beschreibungen der Datenverarbeitungen ab Seite 4: 

Der Bereich Welche personenbezogenen Daten werden wo gespeichert und an wen 
weitergegeben? unter Punkt 1 auf Seite 4 ist als Beispiel zu sehen. 

 



Wichtig ist, dass du weißt, warum du welche Daten wie speicherst und das im Fall einer 
Anfrage durch die Datenschutz-Behörde auch argumentieren kannst. Das kann dir niemand 
abnehmen. 

Wenn du nicht zurecht kommst, dann melde dich bei mir. 
Ich werde mich bemühen, dir zu helfen! 

Viel Erfolg und alles Liebe 

 

basstrid Webdesign & Coaching 

Mag. Astrid Brückner, BAM 
home@basstrid.at 
http://www.basstrid.at 

Diese Vorlage unterliegt dem Copyright. Ich habe viel Zeit und Know How investiert, damit sie dir das Leben 
erleichtert.  
Sei bitte so fair und gib sie nicht weiter oder vervielfältige sie. DANKE! 

mailto:home@basstrid.at
http://www.basstrid.at/

