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Verarbeitungsverzeichnis

1. Stammblatt

+
2. Verarbeitungsverfahren
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Verarbeitungsverzeichnis

1. Stammblatt
 Verantwortlicher
 Ansprechpartner für Datenschutz 

(„Datenschutzkoordinator“)
 Datenschutzbeauftragter
 Datenschutz-Folgeabschätzung
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falls erforderlich

an den eigenen Betrieb 
anpassen - ergänzen, löschen!



Verarbeitungsverzeichnis

2. konkrete Verarbeitungsverfahren
 für jedes Verfahren:
1. Bezeichnung des Verfahrens; 

bspw. Buchung von Zimmern, Verkauf, Personalwesen,… 

2. Zweckbestimmung
3. Details zur Datenverarbeitung:

 Betroffene Personen
 Datenverwendung & Weitergabe
 Auftragsverarbeiter

4. Datenkategorien; bspw. Kunden und Interessenten
5. Technisch-organisatorische Maßnahmen (TOMs)
6. Profiling
7. Entscheidungsautomatisierung

8. Betroffenenrechte
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falls erforderlich
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Rechtmäßigkeit der 
Datenverarbeitung

1. Bezeichnung

2. Zweck

3. Details zur 
Datenverarbeitung

an den eigenen Betrieb 
anpassen - ergänzen, 
löschen!
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4. Datenkategorien
Pflicht bei der 
Datenverarbeitung 
 Speicherbegrenzung

an den eigenen Betrieb 
anpassen - ergänzen, 
löschen!



9

5. TOMs

Pflicht bei der 
Datenverarbeitung 

 Integrität & Vertraulichkeit

Stand der Technik

Implementierungskosten

Art, Umfang, Zweck der 
Verarbeitung

Zugangskontrolle

Beispielsweise:

Passwortschutz

Vergabe von 
Benutzerrechten

Firewall

an den eigenen 
Betrieb 
anpassen -
ergänzen, löschen!
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6. Profiling

7. Entscheidungs-
automatisierung

8. Betroffenenrechte

bspw. automationsunterstützte Analyse 
der Kreditwürdigkeit eines Kunden

an den eigenen Betrieb 
anpassen - ergänzen, 
löschen!
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Einwilligungserklärungen

 Einwilligung notwendig oder gibt es eine andere 
Rechtsgrundlage?

 freiwillig, für den bestimmten Fall informiert, 
unmissverständlich

 Erklärung oder eindeutige Handlung
 mündlich, schriftlich, elektronisch
 jederzeitiges Recht auf Widerruf
 sensible Daten  jedenfalls ausdrückliche Einwilligung
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 Betroffene, Minderjährige
 Hotellerie
 Reisebüros

 Übermittlung an Drittstaaten
 Fitnessbetriebe
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Mustertextbausteine

an den eigenen Betrieb 
anpassen! 
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Datenschutzerklärung

 Betroffene müssen bei Erhebung von Daten informiert 
werden
 Name, Kontaktdaten Verantwortlicher
 Verarbeitungszwecke, Rechtsgrundlage
 berechtigte Interessen
 ggfalls Übermittlung Daten an Drittland
 Dauer der Datenspeicherung
 Betroffenenrechte
 jederzeitiger Widerruf der Einwilligung
 Bestehen eines Beschwerderechts
 allenfalls: Profiling, automatisierte Entscheidungsfindung

 häufig gewählte Lösung: leicht auffindbare 
Datenschutzerklärung auf der eigenen Website

15



 Gastronomie
 Hotellerie
 Reisebüros
 Fitnessbetriebe
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Mustertextbausteine

an den eigenen Betrieb 
anpassen - ergänzen, löschen!

gelbe Markierungen  jedenfalls
graue Markierungen  bei Bedarf
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Die wichtigsten Links
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wko.at/datenschutzservice

wko.at/datenschutz
Checklisten
FAQs
Musterdokumente

Infoblätter
Online-Ratgeber
Ansprechpartner

Webinare
Veranstaltungen
externe DSGVO Berater
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