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Att. 1DSGVO
Gegenstand und Ziele

(1) Diese Verordnung enthalt Vorschriften zum Schutz natirlicher Personen bei der
Verarbeitung personenbezogener Daten und zum freien Verkehr solcher Daten.

(2) Diese Verordnung schitzt die Grundrechte und Grundfreiheiten naturlicher Personen und
insbesondere deren Recht auf Schutz personenbezogener Daten.

(3) Der freie Verkehr personenbezogener Daten in der Union darf aus Grinden des Schutzes
natirlicher Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten weder eingeschrankt
noch verboten werden.

Liebe OPTIGEM-Anwender,

in dieser Dokumentation mdchten wir Sie darlber informieren, wie wir die neuen Anforderungen
hinsichtlich des Datenschutzes innerhalb unserer Software umgesetzt haben. Bitte beachten Sie, dass
diese Dokumentation keine umfassende Einfiihrung in das komplexe Thema , Datenschutz”, die EU-
Datenschutz-Grundverordnung und die fiir viele unserer Anwender dartiber hinaus geltenden
Datenschutzordnungen der Gemeindeverbande, der Evangelischen Kirche usw. darstellen kann.

Grundlegende Informationen (iber die EU-Datenschutz-Grundverordnung finden Sie beispielsweise
im Internet auf der Website https://www.datenschutz-grundverordnung.eu/. Bitte beachten Sie auch

die Seminar-/Webinar-Angebote sowie die schriftlichen Unterlagen, die von Seiten der
Gemeindeverbande, der Ev. Kirche und Dachverbdnde im missionarischen Raum (Netzwerk M, AEM)
zur Verfligung gestellt werden und an denen wir uns bei der Umsetzung der Anforderungen
innerhalb der OPTIGEM-Software neben der EU-Datenschutz-Grundverordnung orientiert haben.

Eine sicher fiir viele unsere Anwender sehr hilfreiche und praxisnahe Zusammenstellung der neuen
Anforderungen ist in folgender Broschiire enthalten, deren Anschaffung wir lhnen nahelegen wollen:

»Erste Hilfe zur Datenschutz-Grundverordnung.”

herausgegeben vom Bayerischen Landesamt fiir Datenschutzaufsicht,
ISBN: 978 3406 71662 1

erschienen im Verlag C.H. Beck

Preis: 5,50 €

Bitte bedenken Sie dariiber hinaus, dass die Umsetzung der EU-Datenschutz-Grundverordnung auch
an Sie als Anwender einer Software, in der (teilweise sehr sensible) personenbezogene Daten
gespeichert werden, erhohte Anforderungen stellt und Sanktionen bei Nichtbeachtung drohen. Diese
Anforderungen betreffen u.a. die Bereiche Gewahrleistung der Datensicherheit, eine umfassende
Dokumentation der Verfahren sowie eine regelmaRige Unterweisung der mit der Datenbearbeitung
befassten Mitarbeiter/-innen.



1. Aktivierung und Wahl des Datenschutz-Mandanten

In den Mandanten-Stammdaten konnen Sie festlegen, ob Sie die neuen Maoglichkeiten unserer
Software hinsichtlich des Datenschutzes nutzen méchten. Nach unserer Rechtsauffassung ist dies fir
unsere Anwender in der EU zwingend erforderlich, wenn die Anforderungen nicht mit
entsprechenden organisatorischen MaBnahmen unabhangig von unserer Software umgesetzt
werden. Fiir unsere Anwender in Landern auBerhalb der EU, insbesondere der Schweiz, kann nach
unserem Verstandnis die Aktivierung dieser Option entfallen.

Blandantan-scmmdatan and -Einsallangan
Mandanten-hr., : 1 ™

Allgemeines | Buch.-Eingabe | Spenden | E-Banking | Personen | Parsoner

kurzname: OPTIGEM-Missionswerk ey,
Mame: OPTIGEM-Missionswerk 2.4,
Optionen

[Jauslandischen Zahlungsverkehr ermdglichen
FLZ-Autamatik verwenden

[#]SEPA als primare Zahlungsverkehrsart verwenden

[#]Erweiterte Datenschulz-Funktionen aktivieren

DS-Einstellungen verwalten in Mandant: 1w

Bitte aktivieren Sie als Anwender mit EU-Wohnsitz diese Option — es sein denn, Sie mochten die
Datenschutz-Anforderungen vollstandig auRerhalb unserer Software abdecken.

Bitte legen Sie dann mittels der Einstellung ,,DS-Einstellungen verwalten in Mandant” fest, innerhalb
welches Mandanten Sie die fir den aktuellen Mandanten verbindlichen Datenschutz-Einstellungen
verwalten mochten. Falls Sie im aktuellen Mandanten auf die in einem anderen Mandanten
gespeicherten Personendaten zugreifen, kdnnen Sie an dieser Stelle festlegen, ob die Datenschutz-
Einstellungen im aktuellen Mandanten oder im Mandanten mit den Personendaten gespeichert
werden sollen.

Hinweis: Wenn Sie nur einen einzigen Mandanten in OPTIGEM verwalten, so sind Sie vom folgenden
nicht betroffen und kénnen diesen Abschnitt Gberspringen

Ein Beispiel:

Mandant 1 sei ,,Missionswerk e.V.”

Mandant 2 sei ,,Missionswerk Stiftung”

Mandant 2 verfligt tGber keinen eigenen Adressbestand sondern greift auf die Adressdaten des
Mandanten 1 zu.

In dieser beispielhaften Konstellation kénnen Sie nun festlegen, ob fiir den Mandanten 2 die
Datenschutz-Einstellungen des Mandanten 1 verwendet werden sollen (dann sollten Sie in
diesem Datenfeld ,, 1“ auswéahlen) oder ob der Mandant 2 {iber eigene Datenschutz-Einstellungen



verfligen soll und damit hinsichtlich des Datenschutzes unabhangig von Mandant 1 sein soll
(dann sollten Sie in diesem Datenfeld ,,2“ auswahlen).

Diesem Beispiel liegt ist die Frage zugrunde, ob eine Stiftung (iber einen gemeinsamen
Adressdatenbestand mit einem e.V. verfligen darf — und die Tatsache, dass es sich dabei um 2
Rechtspersonen handelt und Einwilligungen, Widerspriiche zur Speicherung personenbezogener
Daten in der Regel Vereinbarungen zwischen der natirlichen Person, deren Daten verarbeitet
werden, und EINER juristischen Person darstellen.

Bitte treffen Sie die Datenschutz-Einstellungen in den Mandanten-Stammdaten mit besonders groRer
Sorgfalt, auch hinsichtlich juristischer Fragestellungen in Ihrem konkreten Fall.

2. Grundeinstellungen (Datenschutzbereiche und
Standardeinstellungen sowie Loschfristen)

Im Mandanten-Menii finden Sie als neuen Bereich ,,Datenschutz” und hier als erstes die
Moglichkeiten, Einstellungen fiir den Datenschutz-Komplex vorzunehmen. Wahlen Sie bitte unter
,Einstellungen” den Eintrag ,,Grundkonfiguration Datenschutz” aus.

Sie sehen nun folgendes Formular mit 3 Registerkarten:

'siﬂ % E_,)<! @An-_:‘Abmeldungen @

E_@ Ereignisprotokoll

Einstellungen guskunft Daten Datenverlust/ Programm
i rteilen loschen~ -diebstahl beenden
Datenschutz Ereignisse Ende
=] Grundkenfiguration Datenschutz X

Mandant (*): 99 Mustermandant

.Datenschutz-Stati (Erwidgungsgriinde) | Datenschutzbereiche und Standardbelegungen | Loschfristen
Status "k.A." soll folgende Auswirkung haben: Sperre - auBer im Bereich (elektronische) Mewsletter,
dort gilt k.A. grundsatzlich als Sperre
Bitte wihlen Sie, welche der folgenden Stati (Erwagungsgrinde) maglich sein sollen, indem Sie den Haken
im Feld "verwenden" setzen. Ordnen Sie die Stati einer Prioritdt (1 bis 3) je nach Bedeutung zu.
Bezeichnung Auswirkung Prioritat verwenden -
k.A. Sperre 3 - niedrig ~
berecht. Interesse Erlaubnis 2 - mittel v
Information Erlaubnis 2 - mittel v O
Einwilligung Erlaubnis 1 - hoch v
Vertrag Erlaubnis 2 - mittel ~ =
(Alt-)Bestand aktiv Erlaubnis 2 - mittel v
Widerspruch Sperre 1 - hoch ~
Vertragsende Sperre 2 - mittel v
(Alt-)Bestand inaktiv Sperre 2 - mittel ~
-

(*) Wenn die Datenschutzbereiche in einem anderen Mandanten als dem hier dargestellten verwaltet werden sollen, rufen Sie bitte die
Mandanten-Stammdaten auf und wahlen Sie den gewiinschten Datenschutz-Konfigurationsmandanten.

| V9 | 1 L




Auf der 1. Registerkarte Datenschutz-Stati konnen Sie einstellen, welche der von uns programmseitig

vorgesehenen Erlaubnis- und Sperrgriinde (die Datenschutz-Grundverordnung spricht hier von
,Erwdgungsgriinden”) Sie verwenden moéchten und welche Prioritat diese haben sollen.

Wir empfehlen dabei, den Erwagungsgrund ,Einwilligung” und dem ,,Widerspruch” die hochste
Prioritat einzurdaumen (Prioritat 1), damit das Regelwerk des Programms sinnvoll arbeiten kann. Eine
Einstellung der Prioritat 1 wird durch keine entgegengesetzte Einstellung der Prioritat 2
Uberschrieben. Bitte wagen Sie dariliber hinaus ab, welche Bedeutung fiir Sie der Erwagungsgrund
,Vertrag” hat und ordnen Sie diesem eine entsprechende Prioritat zu. Wenn Sie das OPTIGEM-
Fakturierungsmodul nutzen und Lieferscheine/Rechnungen schreiben und somit das Kunden-
/Vertragsverhiltnis eindeutig belegbar ist, dann empfehlen wir tiber die Prioritat 1 fur den
Erwagungsgrund ,Vertrag” nachzudenken.

Eine Folge der Priorisierung ist beispielsweise wie folgt: Wenn z.B. eine Person einer Kontaktierung
per E-Mail widersprochen (Widerspruch habe Prioritat 1) hat und zeitlich spater ein ,berechtigtes
Interesse” (Prioritat 2) geltend gemacht wird, um diese Person per E-Mail zu kontaktieren, dann
bleibt der Status ,,Widerspruch” erhalten. Nur durch eine Einwilligung (ebenfalls Prioritdt 1) kann der
Widerspruchs-Status geandert werden.

Darliber hinaus konnen Sie festlegen, ob der Status ,k.A.” (,keine Angabe®) als Erlaubnis oder Sperre
gewertet werden soll. In der Praxis diirfte dies keine groRe Rolle spielen, da Sie mit Hilfe des
Migrationsassistenten die Datenschutzeintrage bei bestehenden Personen-Datensdtzen innerhalb
kurzer Zeit in berechtigtes Interesse, Altbestand aktiv usw. klassifizieren konnen und dariiber hinaus
Standardbelegungen der Datenschutz-Felder fiir Adress-Neuanlagen angeben kénnen.

Auf der 2. Registerkarte Datenschutzbereiche und Standardbelegungen kdnnen Sie bis zu 5 fiir Sie

relevante Datenschutzbereiche prazisieren und neu definieren. Die ersten 3 Bereiche sind mit ihrer
Kurzbezeichnung programmseitig vorgegeben und nicht veranderbar: Brief, Telefon und E-Mail. Eine
prazisierende Beschreibung kénnen Sie hier vorgeben.

Dartiber hinaus kdnnen Sie 2 weitere Bereiche frei definieren und Standardwerte vorgeben.



Datenschutz-Stati (Erwagungsgriinde) | Datenschutzbereiche und Standardbelegungen | Léschfristen

1.) Datenverarbeitung

Status/Erwdgungsgrund fir die Datenverabeitung (DV) erfassen
Kurzbezeichnung: Beschreibung: Standard bei Neuanlagen:
DV Zustimmung zur Datenverarbeitung k.A.

~

2.) Verwendungszwecke

Kurzbezeichnung: Beschreibung: Standard bei Neuanlagen:
1. Zweck: Brief Brief Information ~
2, Zweck: Tel. Telefon Einwilligung v
3. Zweck: E-Mail E-Mail-Versand Vertrag v
4. Zweck: Drittland Spenderdaten weiterleiten Einwilligung ~
5. Zweck: Mitgl.-Listen Teilnehmerverzeichnisse erstellen (Alt-)Bestand aktiv |+

O iStatus/Erwdgungsgrund fir einzelne Publikations-/Newsletter-Zuordnungen erfassen

Einige Bespiele fiir solche datenschutzrelevanten Bereiche:

Im Falle einer Gemeinde kdnnte es z.B. sinnvoll sein, als weiteren datenschutzrelevanten
Bereich die Veroffentlichung in Mitgliederverzeichnissen, Nennung des Geburtstags im
Gottesdienst u.a. zu definieren.

Falls Sie Freizeiten, Seminare 0.3. mit OPTIGEM verwalten, kdnnte ein datenschutzrelevanter
Bereich die Zustimmung zur Veroffentlichung auf Teilnehmerlisten sein.

Wenn Sie ein Missionswerk sind und Spendenlisten sowie Projektabrechnungen an
Missionare oder Partner-Organisationen im Ausland senden und hierfir Einwilligungen der
Spender einholen, kdnnten Sie als weiteren datenschutzrelevanten Bereich ,Spenderdaten
(in ein Drittland) weiterleiten” definieren.

Als weitere, optionale Mdglichkeit konnen Sie hier aktivieren, ob Sie den ,,Status/ Erwédgungsgrund
flr die Datenverarbeitung (DV)“ von personenbezogenen Daten erfassen wollen.

Und: wenn Sie Datenschutz-Angaben auch im Bereich der Publikationen (postalische Publikationen
und Newsletter) vornehmen mochten, dann aktivieren Sie bitte die Option ,,Status/ Erwagungsgrund
fir einzelne Publikations-/Newsletterzuordnungen aktivieren”.

Im rechten Formularbereich kdnnen Sie die Standardwerte fiir die verschiedenen
Datenschutzbereiche vorgeben, die das Programm in Verbindung mit der Neuanlage eines Personen-
Stammdatensatzes verwenden soll. Hier haben Sie u.a. folgende Auswahlmoglichkeiten (je nachdem
welche Stati Sie auf der 1. Registerkarte aktiviert haben):



Standard bei Neuanlagen:

Alzwirkung
Sperre
se  Erlaubnis

Eirvwilligung Erlaubnis
Yertrag Erlaubnis
(Al Bestand aktiv Erlaubnis
Widerspruch Sperre
Yertragsende Sperre

(Al Bestand inakti Sperre

In der 2. Spalte sehen Sie die Auswirkung des jeweiligen Status auf Selektionen, insbesondere im
Versandbereich.

Der rot umrahmte Bereich in den Publikationszuordnungen (gemeint sind die auf der Registerkarte
Versand in den Personenstammdaten) wird nur eingeblendet, wenn die weiter oben beschriebene

Option ,Status/ Erwdgungsgrund fir einzelne Publikations-/Newsletterzuordnungen aktivieren”.
verwendet ist:

G
Beqginn Ende Mewsletter-

Publikation,Mewslether Anz, Zusatz Monat Jahr Monat Jahr E-Mail-Adresse DS

| [Gemeindebrief v 3 11|| 2004 6|| 2010 ok
E-Mewsletter v 3l 5| 2018 office@mail.cc ok
E-Mewsletter b 1 5| 2018 office2@mail.cc ok
E-Mewslether b 1 5|| 2018 ok

* v

D atenschutz
Status: berecht, Interesse Details/bearbeiten 1 Pos,
estellung AbbDestel ung

Datumn, Weg: 01.01.2017 E-Mail b Daturn, Weg: v
Eernerkung: Eernerkung:
Dokurn.-10: Dokurn.-10:
Dateiname: Dateiname:

Die Datenfelder im unteren Bereich (Datenschutz, Bestellung, Abbestellung) beziehen sich immer auf
EINE Publikationszuordnung (in diesem Fall auf die Zuordnung zum ,Gemeindebrief”).

Im Bereich ,,Publikationen” konnen Sie beispielsweise als Standardwert ,berechtigtes Interesse”
auswahlen, falls dies im Rahmen lhres Datenschutzkonzeptes gilt. Fiir den Bereich ,(elektronischer)
Newsletter” dagegen ist nach unserer Einschatzung eigentlich nur ,k.A.“ oder ,Einwilligung”
moglich, da ein Newsletter nur nach entsprechender Einwilligung und einer Verifizierung der E-Mail-
Adresse durch ein Double Opt-In-Verfahren zulassig ist.



Bitte beachten Sie in Verbindung mit dieser Standard-Feldbelegung die Moglichkeit, Gber die Adress-
Herkunft (siehe nachstes Kapitel) abweichende Standardbelegungen vorgeben zu kénnen. Die in
diesem Formular getroffenen Vorstellungen gelten nur insofern, als Sie bei den Adress-Herkiinften
keine abweichenden Voreinstellungen treffen, die gegenliber den hier getroffenen Einstellungen
Prioritat hatten.

Wir empfehlen lhnen, die gewahlte Einstellung der Standardwerte in Ihr Verfahrensverzeichnis unter
dem Punkt ,Adressen-Neuanlage” mit aufzunehmen und die Wahl der Standardwerte sorgfaltig zu
begrinden.

Auf der 3. Registerkarte Loschfristen haben Sie die Moglichkeit festzulegen, wie lange nach einer
Spende oder Erstellen einer Rechnung oder eines Lieferscheins (bei Verwendung des Zusatzmoduls
,Fakturierung”) eine Person nicht geléscht werden kénnen soll.

Tragen Sie die Anzahl der Jahre ein, fir die dies jeweils gelten soll. Beim spateren Loschen wird die
Spendenbuchung oder die Rechnung selber im Programm nicht entfernt, sondern nur die reinen
Personendaten. Wir empfinden es daher so, dass keine Aufbewahrungspflichten verletzt sind, wenn
Sie z.B. einen Person-Stammdatensatz deutlich vor 10 Jahren nach Erstellung einer Rechnung
I6schen.

3. Adressherkunft

Im Meni Mandant/(Datenschutz-)Einstellungen/, Adressherkunft” kdnnen Sie wie bisher mogliche
Eintrage fur das Datenfeld ,,Adressherkunft” im Personen-Stammdatensatz festlegen. Neu ist die
Moglichkeit, an dieser Stelle eine erfolgte Einwilligung zu den Datenschutzbereichen zu hinterlegen
und automatisch bei Neuanlagen in die Personen-Stammdaten zu tibernehmen.

Adressanhzrianfe b p 1]
Neu Léschen Drucken Verlassen

heinhaltet Erlaubnis/Sperre zu folgenden Datenschutzhereichen

Anwenden auf
Kurzname Status DV Brief Tel. E-Mail Drittland Mitgl.-Listen ab Stichtag Personen-Datensatze
Empfenlung KA. - [} [} O O O anwenden
Flyer kA - ] 0 ] O O anwenden
intern (Alt-)Bestand aktiv |~ 01.06.2016 anwenden
Webshop Vertrag v ] O O [] anwenden
#| Werbeaktion Information| - m} O [ [ anwenden
Online-Spendenportal Einwilligung ~ O O O anwenden
Beispiel:

Einen GroRteil Ihrer Adressen legen Sie manuell an, ein Teil der Neuanlagen wird per
Schnittstelle aus Ihrem Online-Spenden-Portal automatisiert ibernommen und angelegt.



Da Sie bei den manuell angelegten Adressen keine Einwilligungen zu den verschiedenen
Datenschutzbereichen haben, haben Sie als Standardwerte in den Grundeinstellungen (s.o.)
jeweils ,k.A.“ ausgewahlt.

Auf der Website Ihres Onlinespenden-Portals holen Sie dagegen bereits eine Einwilligung zur
Speicherung der Daten, zur telefonischen Kontaktaufnahme und zum Zusenden von
brieflichen Informationen und von E-Mails ein. Daher haben Sie fir die Adressherkunft
,Onlinespenden-Portal” die Einwilligung im Feld , Status” als gegeben eingetragen und die
Spalten ,Brief, ,Telefon” und , E-Mail“ aktiviert.

Wenn Sie nun einen Personen-Stammdatensatz manuell anlegen, werden alle Standardwerte
im Datenschutzbereich auf , k.A.” gesetzt — es sei denn, Sie haben als Adressherkunft

IM

,Onlinespenden-Portal” ausgewahlt, dann wird fiir die Datenschutzbereiche ,,Brief”,

»Telefon” und ,E-Mail“ jeweils , Einwilligung” eingesetzt.

Die Moglichkeit, in der letzten Spalte einen Stichtag einzusetzen und die Voreinstellungen auf die
vorhandenen Personen-Stammdatensatze anzuwenden, wird im Kapitel ,,Migration Altbestand”
erlautert. Beachten Sie dazu auch Kapitel 18: eine solche Anwendung sollte moglichst spat, erst nach
vollstandiger Abarbeitung des Migrations-Assistenten erfolgen.

Wenn Sie bisher keine Adressherkiinfte verwendet haben oder die vorhandenen bei lhren
Personendaten nicht konsequent eingetragen wurden, so steht eine Funktion zur Verfligung, um
diese nicht bei jeder Person einzeln nachtragen zu miissen. Wahlen Sie im Datenschutz-Meni
Einstellungen die ,, Adressherkunft im Personenstamm nachtragen”: Zur Zuordnung stehen Ihnen im
Fenster Personen-Bereich die Ihnen bekannten Mittel zur Ermittlung von Personen zur Verfliigung wie
die Personen-Kategorien oder die Freie Selektion.

4. Textbausteine ,Interessensabwaigung” fiir den Versand

Im Programmbereich Mandant-Men(i/(Datenschutz-)Einstellungen/, Konfigurationen fur den
Versand” konnen Sie Textbausteine fiir die vom Datenschutzgesetz geforderte Interessensabwagung
vorformulieren und diese fiir eine spatere und mehrfache Verwendung hinterlegen.



Datenschutz-Konfigurationen Se % ¢
D h dant: 01 OPTIGEM-Missi ke.v. beu Lischen  Verassen
Gehe zu: Konfiguration 1 fir Versand |+~

Kurzname: Konfiguration 1 fir Versand

Textbaustein: Unser Interesse:

Interesse der Empfanger: Empfohlene Gliederung:

- Darlegung des eigenen Interesses
Ergebnis der Interessabwiagung: - Interesse der Empfanger

- Ergebnis der Interessensabwégung

- aus Datenschutzsicht verantwortliche Person
Verantwortliche Person:
Mathias Miiller (Datenschutzbeauftragter seit Mai 2018)

Bemerkungen:

Anlage:

Letzte Anderung: [23.02.2018 optigem

Zugreifen auf diese vorformulierten Textbausteine kdnnen Sie bei den Funktionen, die lhnen
OPTIGEM im Versandbereich anbietet: Serienbriefe erstellen, Serien-Emails erstellen, Publikationen
versenden sowie Newsletter versenden.

Versandbezogene Konfigurationen kénnen Sie an dieser Stelle in beliebiger Zahl definieren.

5. Migrations-Assistent

Den Migrations-Assistenten haben wir entwickelt, damit Sie auf moglichst eleganter Weise die
Datenschutz-Einstellungen fir die bereits in OPTIGEM gespeicherten Adressen erzeugen kdnnen.
Den Migrations-Assistenten finden Sie im Menu Mandant/ (Datenschutz)Stammdaten/Migrations-
Assistent.



=] Personen als “altbestand aktiv* kennzeichnen o B =

Werlassen
auf Basis der Kontakthistorie | Eigene Selektion | Daten zurticksetzen
LR Daten wirden initalisiert,
Priife ab Stichtag auf u.g. Kontaktdaten:
2w Uberprifende Kontaktarten
Spenden Projekt-Zuordnungen
Individuelle Korrespondenz [] Zeitschriften-Mewsletter-Zuardnungen
[[] Serienbrief / Serien-E-Mail
Aufrag/Lieferschein/Rechnung
Aktennotize und Termine
Korrespondenzhistarie von OPTIGEM.CONTACT
Wienn Pridfung positly verlauft, dann aktualisiere wie folgt:
Meuer Datenschutz-Status: altbestand aktiv he
Begrindung/Bemerkungen: Kontakthistorie
[] erief Publikationen, Mewsletter;
[ Tel DE-Magazin (P} Publikation ~
: E-Mewsletter Mewsleter
Lol S Gemeindebrief Publikation
[] Drittland MNeue Publikation Publikation
Hews Publikation 2

Anzahl berechnen I [ Datenaktualisierung starten ]

Grundsatzlich erhalten alle bestehenden Personen-Stammdatensatze beim Update auf Version 6.2
den Eintrag ,k.A.” (keine Angabe).

Vorbereitung: Bitte klicken Sie als erstes die (beim ersten Aufruf des Migrations-Assistenten einzig
angezeigte) Schaltflache ,Daten initialisieren” im oberen Fensterbereich an. Dadurch wird in allen
Datenséatzen der Status von ,k.A.” z.B. auf , Altbestand inaktiv” initialisiert.

Das Kennzeichen , Altbestand inaktiv” stellt ahnlich wie der Status , Widerspruch” ein Sperr-
Kennzeichen fir die Versandfunktion dar und soll sicherstellen, dass Sie nicht ungewollt , inaktive”
Personen fiir den Versand von Serienbriefen, Serien-Emails etc. selektieren.

Weiteres Vorgehen: Der Migrations-Assistent soll Ihnen helfen, bei den Adressen den Status von
,Altbestand inaktiv” in , Altbestand aktiv” (oder einen anderen ,,positiven” Status wie , berechtigtes
Interesse”) zu dandern, bei denen ein regelméaRiger Kontakt vorliegt. Sie selbst kbnnen im Migrations-
Assistenten das Regelwerk definieren, nach denen eine Statusdanderung von , Altbestand inaktiv” in
den , positiven” Status erfolgen soll.

Im oberen Formularbereich kénnen Sie die Kontaktarten auswahlen, die der Migrations-Assistent in
seine Priifung einbeziehen soll. Im unteren Formularbereich kénnen Sie auswahlen, auf welche
Datenschutzbereiche sich die Statusanderung auswirken soll.

Mit Hilfe der Schaltflache ,,Anzahl berechnen” kdnnen Sie ermitteln, auf wie viele Personen in lhrer
Datenbank die gewahlten Bedingungen zutreffen und mit der Schaltflache , Datenaktualisierung
starten” konnen Sie die Statusanderung durchfiihren lassen.



Den Migrations-Assistenten konnen Sie im Rahmen der Umstellung auf OPTIGEM 6.2 mehrfach
einsetzen (,,Daten initialisieren” kann nur 1x aufgerufen werden) und so in mehreren Schritten den
,aktiven Altbestand” selektieren und eine Statusanderung bei den betreffenden Personen-

Stammdatensatzen vornehmen lassen.

Auf der 2. Registerkarte finden Sie eine Mdglichkeit, unabhangig von der in OPTIGEM gespeicherten
Kontakthistorie eine Statusanderung von ,Altbestand inaktiv” oder , Altbestand aktiv” in den Status
,Einwilligung”, , berechtigtes Interesse” oder ,Vertrag” vorzunehmen.

auf Basis der Kontakthistorie Eigene Selektion Daten zuriicksetzen

Personen-Bereich |iefersperren (2 aktiv)

(Oalle Personen - Gesperrt <174> "
- Hauskreise <7>
Kooperationspartner <1>
(@ Personen-Kategorie - Krankenkassen <2>
Lehrer <5=
- oschkandidat Februar 2018 <0>
foe LW <=
- Mitarbeiter <13>

(C)Personen-Auswahl

aBE

Oeingelne Personen

(O Projektzuordnung

(")Patengltern
(O Publikationsempfanger
(OAdr.-Yerkniipfung - nullspender £98> v
Zusatz von: bis:
(C)Ereie Selektion Zeitr.von:  21.03.2018 | bis: |21.03.2018
DS-Status: Vertrag ~

Begriindung/Bemerkungen: |Mitgliedschaft als vertragliche Grundlage

[J8rief Publikationen, Newsletter:
[]Tel. DB-Magazin (Pp) ~
. E-Mewsletter
[ &-Mail Gemeindebrief
[ orittland MNeue Publikation
] Tn-Verz Elewdsl_ P TS =
Anzahl berechnen Datenaktualisierung starten

So kénnen Sie beispielsweise Mitglieder, den Vereinsvorstand usw. mittels Kategoriezuordnungen
auswahlen und in den Status ,Vertrag” aktualisieren lassen.

Im mittleren Formularbereich kénnen Sie den neuen Datenschutz-Status vorgeben, im unteren
Formularbereich die gewiinschten Datenschutzbereiche vorgeben und die Anderungen mittels

,Datenaktualisierung starten” durchfiihren lassen.

Optional besteht die Moglichkeit, im Feld ,,Gliltig bis” einen Stichtag einzusetzen, bis zu welchem
diese Statusdnderungen giiltig sein sollen. Wenn Sie z.B. diese nur fiir ein Jahr ab heute umstellen
wollen, so geben Sie dieses Datum vor und fiihren die Datenaktualisierung durch (Hintergrund: Wir
planen, in der kommenden Version der OPTIGEM-Software einen neuen Assistenten zur Verfligung
zu stellen, mit dem Sie dhnlich wie mit dem Migrationsassistenten periodisch Kontakte als ,,aktiv”

kennzeichnen kénnen.)



Ableiten des Status ,Widerspruch” aus bestehenden Liefersperren:

Diesen Bereich kdnnen Sie dariliber hinaus nutzen, falls Sie bisher Widerspriiche in Form von
Liefersperren gespeichert haben. Gehen Sie dazu beispielsweise wie folgt vor: wahlen Sie im
oberen Bereich als Personen-Bereich , Freie Selektion“ und selektieren Sie in der Freien
Selektion die Personen mit den Widerspruchs-Liefersperren aus. Wahlen Sie dann auf der
Registerseite , Liefersperren” im oberen Bereich KEINE Liefersperren aus. Wahlen Sie nun
als Datenschutz-Status ,,Widerspruch” aus und tragen Sie eine entsprechende Begriindung
ein bevor Sie die Datenaktualisierung durchfiihren.

Auch diesen Teil des Migrations-Assistenten konnen Sie beliebig haufig nutzen.

Letzte Registerkarte , Daten zuriicksetzen”: Durch das Ausfiihren dieser Funktion werden samtliche
Datenschutz-Einstellungen bei den Personenstammdaten geldscht, d.h. auf den Ursprungszustand
,k.A.“ gesetzt! Dies gilt fur solche, die Gber den Migrations-Assistenten umgestellt wurden aber auch
flr alle, die Sie evtl. spater individuell flr einzelne Personen vorgenommen haben. Nur fiir den Fall
also, dass Sie ,,bei Null“ anfangen wollen oder missen, ist die Verwendung dieses Programmteils

sinnvoll.

Im Anschluss stellt der Migrations-Assistent wieder wie beim ersten Aufruf nur die Funktion ,Daten
initialisieren” bereit und Sie kdnnen lhr verdndertes oder besser entwickeltes Datenschutz-Schema
neu anwenden.

6. Der Bereich ,Datenschutz” in den Personen-Stammadaten

In den Personen-Stammdaten haben wir auf der Registerseite ,Kommunikation” den Bereich
,Datenschutz” erganzt, der die aktuellen Datenschutz-Stati als Zusammenfassung darstellt und eine
Schaltflache , Details/bearbeiten” enthilt.

Datenschutz

Status: natiirliche Person mit eigenen Einstellungen w
Brief Einwilligung

Tel. Einwilligung Details/bearbeiten
E-Mail Einwilligung

Drittland  |Widerspruch

Mitgl.-Liste: |(Alt-)Bestand aktiv




Mit der Schaltflache ,Details/bearbeiten” kénnen Sie einerseits nachvollziehen, wie sich die aktuellen
Stati ergeben, ggf. an welcher Stelle die zugrundeliegenden Einwilligungen/Widerspriiche archiviert
sind und die Detail-Positionen bearbeiten.

p 12249 | BERLIN Loz | Internat: Internat:
B = Datenschutz-Einstellungen (Detailansicht) b

Persan: 1 Dr. Manfred Schmidt

Yerlassen
Gultigkeit (optional)

Status Datum Brief Tel. E-Mail Drittland Mitgl.-Listen Bemerkungen abweich, Beginn  Ende Datenherkunft Benutzer
8 |[(al)Bestand aktiv v [04.05.2018 18:01:54 O O O Spender 04.05,2016 Migration ~| [optigern
ne v O O O O O v
i

Nach SchlieBen der Detailansicht werden die Stati aktualisiert.

Beachten Sie beim gesamten Thema Datenschutz, dass die personenbezogenen Datenschutz-
Funktionen nur flr natirliche Personen gelten - nicht fir juristische.

Um diesen Umstand unterscheiden zu kdnnen, ist im Feld Status neben (zwei) Einstellungen
,Natirliche Person” auch die Auswahl ,Juristische Person” wéahlbar: fir solche Personen werden alle
5 moglichen Datenschutz-Stati ausgeblendet und finden daher in allen weiteren
datenschutzrelevanten Programmteilen keine Anwendung.

Flr natlrliche Personen kdnnen Sie einstellen, ob es sich um eine ,natiirliche Person mit eigenen
Einstellungen” handelt oder um den Sonderfall eine ,,natlirliche Person ohne eigene Einstellung
(Fam.-Angehoriger)” . Bei diesen gekennzeichneten Personen, die den Familienstatus Ehepartner,
Kind oder sonst. Angehoriger haben missen, werden ebenfalls die Datenschutzfelder ausgeblendet
und es finden immer die Einstellungen der Hauptadresse Anwendung.

Sie kdnnen, da zunachst ALLE vorhandenen Personen nach einem Update auf OPTIGEM 6.2 den
Status ,,Natlrliche Person mit eigenen Einstellungen” haben, im Menl Mandant/ (Datenschutz-)
Einstellungen mit der Funktion , Juristische Personen in Personenstammdaten kennzeichnen” diese
als solche umstellen. Wahlen Sie zum Beispiel eine oder mehrere Personenkategorien oder —
auswahlen aus oder ermitteln Sie in lhren Personenstammdaten die juristischen Personen mit den
Mitteln der freien Selektion.

ZE| Personen-Datenbankoperationen x

Personen-Bereich Natiirl./Jurist. Person

(Oalle Personen

Kennzeichen andern in: luristische Person| s

Mitglieder und Freunde
Vereine und KdaR

(@) Personen-Auswahl
(_)Personen-Kategorie
(T)einzelne Personen

() Projektzuordnung

yBuhlilati Snnar




Auf der Registerseite ,Versand” finden Sie (wenn Sie die mogliche Zusatzoption ,,Status/
Erwdgungsgrund fur einzelne Publikations-/Newsletterzuordnungen aktivieren” der Datenschutz-
Grundkonfiguration aktiviert haben) bei jeder Publikations-/Newsletter-Zuordnung den neuen
Teilbereich , Datenschutz” — dieser bezieht sich jeweils auf die oben markierte Publikations-
/Newsletter-Zuordnung:

Beginn Ende MNewesletier-

PublikationMewslether Az, Zusatz Monat Jahr Monat Jahr E-Mail-Adresse DS

Germeindebrief v 5 11|| 2004 6| 2010 ok
P Enewsleter v 1 3| 2011 10| | 2017| \mk@optigem.com ok
a v k.

Datenzchutz

Status: berecht, Interesse Details/bearbeiten 1 Pos,

Bestellung Abbestellung

Daturmn, YWedg: 01.01.2017 E-Mail w Daturmn, YWeg: W

Bemerkung: Bernerkung:

Diokurn.-I0: Dokurn,-10:

Dateinamme: Dateiname:

In der oberen Zeile sehen Sie am Ende das Feld ,DS“: dieses stellt in Kurzform den aktuellen
Datenschutz-Status (Erwagungsgrund) dar:

k.A. keine Angabe

ok Altbestand aktiv, Einwilligung, berechtigter Interesse, Vertrag
- Altbestand inaktiv, Widerspruch, Vertragsende



7. Kennzeichnung ,verifiziert”

In den Personen-Stammdaten finden Sie im Bereich ,,Versand” eine neue Mdglichkeit, die erfolgte
Verifizierung einer Newsletter-Bestellung zu vermerken:

Datenschutz

Status: berecht. Interesse | | Details/bearbeiten 1 Pos,

Bestellung Abbestellung

Daturn, YWeqg: w Daturn, YWeqg: w
Bermerkung: Bermerkung:

Dok, -ID: Dokurn,-10

Dateinane:
verifiziert:

Beim Versand von Newslettern werden ab Version 6.2 standardmaRig nur noch die Empfanger
beriicksichtigt, deren E-Mail-Adresse an dieser Stelle als verifiziert markiert ist. Bitte beachten Sie
auch die Erlduterungen im Kapitel ,Newsletter versenden” hierzu.

Dieses Datenfeld wird nur bei Newsletter-Zuordnungen eingeblendet. Falls dieses Feld bei einer
Publikations-Zuordnung ausgeblendet ist, dann ist bei dieser Publikation nicht hinterlegt, dass sie als
Newsletter versandt wird — dies kénnen Sie ggf. in den Publikations-Stammdaten dndern.

Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang auch die Kapitel zum Newsletter-Versand und zum
Import von Newsletter-Bestellungen und -Abbestellungen weiter hinten in dieser Dokumentation.



8. Freie Selektionen: Neuer Datenbereich ,Datenschutz”

In den Freien Selektionen haben wir die Moglichkeit vorgesehen, auf die aktuellen Datenschutz-
Einstellungen aus den Personen-Stammdaten Bezug zu nehmen.

Auf der Registerkarte ,,einfach” kdnnen Sie angeben, fir welche Datenschutzbereiche ein positiver
Status vorliegen muss.

=t Datenbereich: = 1 = == %
AR
=
S ’ﬂ};t]()]] Adressen  Adressen Adressen Einzeladr. Einzeladr. Andere Sel. Selektion Selektion Selekt.  bedingter
= Y] hinzufiigen einschrénken entfernen hinzufiigen entfernen anwenden speichern  lgschen verwalten Wersand
Selektierte Personen: 1] Selektierte Personen in Zwischenablage kopieren Sortierung: |Name
N = : > i lail
. ;Datenschutzelnstellungen(Hlnzufugen) F O X =
einfach | detailliert
ov relevant
Brief relevant
Tel. O relevant
E-Mail O relevant
Drittland O relevant
Mitgl.-Listen O relevant

Ausfiihren Abbrechen

Auf der Registerkarte ,,detailliert” kdnnen Sie einzelne Stati fiir die einzelnen Bereiche vorgeben und
so z.B. gezielt Personen selektieren bzw. aus der aktuellen Selektion entfernen, die in einem
bestimmten Datenschutzbereich den Status ,,Widerspruch” oder ,Altbestand inaktiv” haben.

% Datenschutzeinstellungen (Hinzufiigen) = O X
einfach detal\ller‘t}
k.A. berecht Einwill fertrag Wider- Vertrags-  Altbestand
Interesse igung spruch ende inaktiv
DV O O O O O O
Brief O O O OJ
Tel. O O O O O [ O O
E-Mail O | O | 0 O O O
Drittland O 0 O ] m| ] | O
Mitgl.-Listen O O E E (] 0 O O
Berechnen Ausfiihren Abbrechen




9, Serienbriefe und Serien-Emails versenden

Beim Versand von Serienbriefen und Serien-Emails gibt es jeweils 2 Neuerungen hinsichtlich der

Datenschutz-Funktionen:
Sie kdnnen im neuen Feld , Interessensabwagung” eine der bestehenden Textbausteine fiir die
Interessensabwagung auswahlen (und ggf. mit [...] die Details ansehen und bearbeiten).

sllgemeines | Premiumadress

Serienbrieferstellung: mit Microsoft Word b
Wiord-Diokument (flr Briefrersand)

(O neues Word-Dokument

& bestehendes Dokument | E]
Standardverzeichnis: D:YJsershPrivathyOG Dok mentmrlagen&E-rieFmrlager{_
Adressdatendatei: :(f:H"cemp‘ajﬂ'éilingadresaenéi.ﬁt i E]
Interessensabwagung: adl E]
Familienadressierung: keine Familienadressierung v |
Adressierung: miglichst Postfachadressierung |

Die in der Vorlage gespeicherten Daten werden zusammen mit dem Serienbrief bzw. der Serien-
Email in der Serienbrief-Historie abgelegt.

Die 2. Neuerung betrifft die Selektion der Empfanger. Hier kdnnen Sie angeben, welche
Datenschutzbereiche fiir den Serienbrief bzw. die Serien-Email relevant sind:

Personen-Bereich Liefersperren (2 aktiv]l Datenschutz

D [irelevant ;
Brief M relevant
Te [ relevant
E-Ma [ relevant
Drittland [ relevant

Mitgl.-Listen [relevant

OPTIGEM wiirde bei dieser Darstellung nur Personen selektieren, bei denen fiir den Bereich ,,Brief”
ein positiver Status vorliegt (Altbestand aktiv, Einwilligung, berechtigter Interesse, Vertrag).



Wenn Sie beispielsweise zusatzlich den Bereich ,,Mitgl.-Listen.” als relevant kennzeichnen, wiirde

OPTIGEM nur die Personen selektieren, die in BEIDEN Bereichen Ulber einen positiven Status
verfligen.

Ist keiner der Bereiche als relevant gekennzeichnet ist, so werden die betroffenen Personen
unabhangig von einer Erlaubnis oder Sperre in diesem Bereich immer selektiert.

10. Publikationen versenden

Beim Versand auf Basis von Publikations-Zuordnungen werden nur die Zuordnungen mit einem
positiven Datenschutz-Status (berechtigtes Interesse, Einwilligung, Vertrag, Altbestand aktiv)
bertcksichtigt, falls Sie in der Grundkonfiguration die Option ,,Status/ Erwagungsgrund fur einzelne
Publikations-/Newsletterzuordnungen aktivieren” gewéahlt haben.

Datenherkunft Personen-Bereich | Liefersperren (2 aktiv) | Datenschutz

(& Publikationszuordnungen () sonstige

(@ alle Personen

|DB-IMagazin (Fpd -~ (CyPersonen-Alswahl
E-Mewsletter .
Germeindebrief @coonenKatgone
Meue Publikation (Oeinzelne Personen
MHews v

T ; ) Projektzuardnung
Anzahl von: | 1 bis: | 09/ ©

s

Einwiligung o.a. positive Datenschukz-Einstellung bei der Fatenetem

Publik.-Zuardnung ist weitere Yoraussetzung!

(CyPublikationsempfanger

Lander (Cyiacr ~erknUpfling
& Inland
(O)In- und Ausland (yFreie Selektion

(O)ygesamtes Ausland
() Landergruppe Eamilienadressierung: (immer Fam.-Adressierung v

(O einzelnes Land Stiickzahlen: nur Zeitschriften der Hauptadresse v|

Oben rechts sehen Sie neben ,,Personen-Bereich” und , Liefersperren” die Registerkarte

,Datenschutz”. Hier kdnnen Sie weitere Beschrankungen aktivieren, standardmaRig ist hier jedoch
kein Bereich selektiert:

DV U relevant
Brief U relevant
Te O relevant
E-Ma [ relevant
Drittland [ relevant
Jitgl.-Listen [ relevant




Wenn Sie flir den Publikationsversand als Datenherkunft nicht ,Publikationszuordnung” sondern
,sonstige” wahlen, sieht das Formular dagegen wie folgt aus:

==] Publikation versenden *

Datenherkunft Personen-Bereich Liefersperren (2 aktiv) Datenschutz

Publikationszuordnungen sonstige
O < I@_gl DV U relevant

Brief i ]
Te DFeIevant
E-Ma O relevant
Drittland O relevant

Lander
(@ Inland
(O In- und Ausland

Mnacamtoc Ancland

In diesem Fall kénnen Sie Gber die Kennzeichnung als ,relevant” vorgeben, welche
Datenschutzbereiche fir den Versand relevant sind.

11. Newsletter versenden

Beim Newsletter-Versand kdnnen Sie nun auf der Registerseite ,,Versandoptionen” ebenfalls eine

Textvorlage im Zusammenhang mit der Interessensabwagung fiir den anstehenden Versand
auswahlen:

Interessensabwigung: Newsletter Nichtmitglieder v o]

E-Mails erstellen und versenden

Dartiber hinaus konnen Sie auf der Registerseite ,Newsletter-Empfanger” steuern, ob das Datenfeld
,(E-Mail-Adresse ist) verifiziert” berlicksichtigt werden soll — und ob ggf. bei Personen mit dem
Datenschutz-Status ,Altbestand aktiv” eine Ausnahme gemacht werden soll:



Mewsletter-Inhalt | Mewwsletter-Empfanger | versandoptionen

Empfangerauswahl

{es werden nur Personen mit E-Mail-Adresse berlcksichtigt):
E sletter

Stiftungsprotokall

folgende Liefersperren berlcksichtigen:

Spendenmailings

E-Mail-Adress-Werifizierung {Double-Opt-Ing

(O Empfanger beriicksichtigen, bei denen das Kennzeichen
"E-Mail-Adresse ist verifiziert" steht (empfohleny

@ Empfanger beriicksichtigen, bei denen das Kennzeichen
"E-Mail-Adresse ist verifiziert" oder als DS-Status
"altbestand sktiv" steht (empfohlen)

O alle Empfanger beriicksichtigen (nicht empfohlen)

Die 1. Option fuhrt dazu, dass nur Personen selektiert werden, bei denen im Newsletter-Datensatz
das Kennzeichen , verifiziert” positiv belegt ist.

Datenschutz -
Status: Einwilligung Details/bearbeiten 1Pos,
Bestellung - Abbestellung
Datum, Weaq: 14.07.2015 Web w Datum, Wea: o
Bernerkung: Bernerkunag:
Dokum.-1D: Dokurn.-1D:
Dateiname: Dateiname:
Iver'rﬁziert: I Q= Q|| &

Die 2. Option bewirkt, dass zusatzlich zur 1. Option die Empfanger selektiert werden, in deren
Newsletter-Datensatz der Datenschutz-Status , Altbestand aktiv” lautet:

D atenschutz
Status: I (Alt-)Bestand aktiv I Details/bearbeiten 1Pos.
Bestellung Abbestellung
Datum, Weg: 11.08.2011 persanlich e Datum, Weg: w
Bemerkunag: Bemerkuna:
Dokum.-ID: | Dokum.-ID:
Dateiname: Dateiname:
I verifiziert: ] I Q| Q|| &

Bei der 3. Option werden ALLE Newsletter-Empfanger unabhangig von einer E-Mail-Adress-
Verifizierung und unabhangig vom Datenschutz-Status selektiert.



Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang, dass Double Opt-In keine neue Anforderung darstellt.
Wir raten dazu, eine der ersten beiden Optionen zu wahlen, um den gesetzlichen Auflagen
hinsichtlich des Double Opt-In Geniige zu tun.

12. Newsletter-Bestellungen und Abbestellungen importieren

Im Versand-Mendi finden Sie eine neue Gruppe namens ,Newsletter”. Hierin befinden sich
die Funktionen zum Verwalten der Newsletter-Stammdaten und zum Versenden der
Newsletter sowie 2 neue Funktionen zum Import von Bestellungen (optional inklusive dem
Verifiziert-Kennzeichen) sowie von Abbestellungen aus einem Newsletter-Programm.

Um Bestellungen und ggf. Verifizierungs-Kennzeichnungen zu importieren, rufen Sie die

Funktion ,Anmeldungen/ Verifiz. Importieren” auf.
Zum Import haben wir 3 Dateiformate vorgesehen:

(1) Textdatei — diese Datei sollte in jeder Zeile ausschlieRlich die E-Mail-Adresse der
Newsletter-Empfanger enthalten

(2) MailChimp (CSV-Datei) — dieses Dateiformat kdnnen Sie aus der Newsletter-Software
»MailChimp“ erzeugen

(3) Cleverreach (CSV-Datei) — dieses Dateiformat kdnnen Sie aus der Newsletter-Software
,Cleverreach” erzeugen. Achten Sie beim Export aus Cleverreach bitte darauf, dass das
Semikolon als Feldtrennzeichen verwendet wird (nicht das Kommal)

:E| Mewsletter-Bestellungen/-EMail-Verifizierungen impertieren X |

Mit dieser Funktion kdnnen Newsletter-Bestellungen und/oder Mewsletter EMail-Verifizierungen in die
OPTIGEM-Datenbank Obernommen werden.

Datei mit E-Mail-Adressen
undfoder Verifizierungsdaten:

Dateiformat: Cleverreach (*.csv) w

id;email;activated; registered;deactivated; points;imported;bounced;last_locatio
n;last_client; salutation; zip; city; Anrede;Vorname; Geschlecht; Nachname; source

Importiert werden die Felder email und activated.

Import fiir folgenden Newsletter:  |Gemeindebrief-Mewsletter v
Bemerkungen: |
Funktion{en)
MNewsletter-Zuordnung anlegen, wenn noch keine existiert

Newsletter-Zuordnung als verifiziert kennzeichnen,
wenn noch keine Verifikation vermerkt ist

0K Abbrechen



Es stehen zwei Funktionsarten zur Verfligung:

Lassen Sie eine ,Newsletter-Zuordnung anlegen, wenn noch keine existiert”. Damit versucht
OPTIGEM, eine zum Import passende, vorhandene Person zu identifizieren und dieser den gewahlten
Newsletter zuzuordnen.

Sie kdnnen dariiber hinaus eine ,,Newsletter-Zuordnung als verifiziert kennzeichnen, wenn noch
keine Verifikation vermerkt ist“: OPTIGEM sucht bei bestehenden Newsletter-Zuordnungen nach der
fehlenden Verifikation und erganzt diese.

Beide Funktionsarten kdnnen auch zusammen in einem Import verwendet werden, neue Newsletter
werden damit sofort auch als verifiziert aktiviert.

Wenn Sie das MailChimp- oder Cleverreach-Dateiformat verwenden und das Verifizierungs-
Kennzeichen setzen lassen, wird der importierte MailChimp-/Cleverreach-Datensatz im Newsletter-
Datensatz als ,Beleg” fiir eine erfolgte Verifizierung gespeichert. Bitte speichern Sie dennoch die
Logdateien lhres Newsletter-Servers und lhrer Newsletter-Software dartber hinaus als rechtlich
relevanten Beleg liber eine erfolgte Newsletter-Bestellung ab.

Auf dhnlichem Weg kdnnen Sie Newsletter-Abbestellungen importieren. Auch hier haben wir
Schnittstellen flr 3 Dateiformate entwickelt: Textdatei, MailChimp und Cleverreach.

Beim Import von Bestellungen und Abbestellungen erfolgt eine Zuordnung zum Personen-
Stammdatensatz liber die E-Mail-Adresse. Wir haben die Schnittstellen so programmiert, dass der
Personen-Stammdatensatz gefunden wird, wenn die in der Import-Datei stehende Email-Adresse
entweder als Empfanger im Newsletter-Datensatz steht oder als E-Mail-Adresse auf der Registerseite
»,Kommunikation” eingetragen ist.

13. Projektabrechnungen/Projekt-Spendenlisten versenden

13.1. Neuerungen in Version 6.2

Bei Projektabrechnungen und Projekt-Spendenlisten haben wir eine Ausgabe als PDF-Dateien
erganzt. Bisher konnten Sie zwischen Ausgabe auf dem Bildschirm und anschlieRendem Druck und
einem Versand per E-Mail mit angehdngtem Bericht als PDF-Dokument (auf Wunsch als
passwortgeschiitzte ZIP-Datei) wahlen.

Flr die Anwender, die Uber ein Intranet verfligen und den Missionaren und Projektpartnern einen
Download der Abrechnungen und Spendenlisten von ihrem eigenen Server anbieten méchten, haben
wir eine Ausgabe in Form von PDF-Dokumenten in ein vorgegebenes Dateiverzeichnis erganzt.



Ausgabe
als PDF-Datei w

Export-Verzeichnis:
N:\Abrechnungen extern

Die Projektabrechnungen und Spendenlisten haben einen fest vorgegebenen Dateinamen, so dass
Sie auf einfachem Wege mit PHP oder einer anderen Programmierumgebung die PDF-Dateien an die
gewinschten Stellen im Intranet verschieben kénnen.

Der Dateiname hat folgende Struktur:

(1) Projektabrechnungen:
ProjAbr_<ProjektNummer >_<Auswertungsdatum>.pdf

Die Projektnummer wird dabei mit 8 Stellen dargestellt und ggf. vorn mit Nullen aufgefiillt.
Das Auswertungsdatum entspricht dem ,bis Datum® und wird in der Schreibweise JJJJ-MM-
TT formatiert.

Beispiel fir eine Projektabrechnung fiir Projekt 4711 zum 31.1.2018:
ProjAbr_00004711 2018-01-31.pdf

Lokaler Datentrdger (C:) » Projektabrechnungen

Pt

™ Name Anderungsdatum Typ
|| ProjAbr_00004711_2018-01-31.pdf 05.03,2018 14:29 PDF-Datei
| ProjAbr_D0004211_2018-01-31.pdf 0 PDF-Datei
| ProjAbr_D0004911_2018-01-31.pdf 05.03.2018 14:29 PDF-Datei

(2) Projekt-Spendenlisten:
ProjSpl <ProjektNummer > <Auswertungsdatum>.pdf
Die Projektnummer wird dabei mit 8 Stellen dargestellt und ggf. vorn mit Nullen aufgefullt.
Das Auswertungsdatum entspricht dem ,bis Buchungsdatum® und wird in der Schreibweise

JJJJ-MM-TT formatiert.

Beispiel flir eine Projekt-Spendenliste fiir Projekt 4711 zum 31.1.2018:
ProjSpl_00004711_2018-01-31.pdf



13.2. Mittelfristige Perspektive

Aus Griinden des Datenschutzes und der Datensicherung wird vermutlich mittelfristig der
Zeitpunkt kommen, ab dem es nicht mehr ratsam sein wird, Projektabrechnungen und
Spendenlisten als PDF-Dokument oder als passwortgeschiitzte zip-Datei an Missionare und
Projektpartner auBerhalb der EU zu senden.

Wir raten daher dazu, langsam aber sicher nach Alternativen zu dieser liebgewonnenen Methode
zu suchen. Wir empfehlen folgende Mdglichkeiten ndher zu untersuchen:

(1) Intranet
Eine Speicherung der Projektabrechnungen und Spendenlisten im eigenen Intranet und ein
Herunterladen durch den Missionar bzw. den Projektleiter nach Anmeldung mit
Benutzername und Kennwort Gber eine gesicherte Verbindung.
Nachteil: weiterhin werden personenbezogene Daten in gréBerem Umfang auf dem
Computer des Missionars/Partners im Ausland gespeichert. Dies erfordert evtl. eine
Einwilligung der Spender und es gehort zu lhren Aufgaben, die Folgen eines Datendiebstahls
in lhrer Risikoanalyse zu beriicksichtigen.

(2) Online-Zugriff (OPTIGEM.Web)
Hierzu haben wir OPTIGEM.Web entwickelt. Analog zum Internetbanking werden Daten lber
eine gesicherte Verbindung nach Anmeldung mit Benutzernamen und Kennwort in den
Browser des Missionars/Partners im Ausland ibertragen. Auf seinem PC findet dadurch aber
keine Datenspeicherung statt. Dadurch kann kein Datendiebstahl beim Missionar/Partner
erfolgen und die Risikoanalyse und Folgenabschatzung ist wesentlich vereinfacht.

Nadhere Informationen zu OPTIGEM.Web stellen wir lhnen gern zur Verfligung. Bitte
kontaktieren Sie bei Interesse unser Biiro.

14. Recht auf Auskunft (und Dateniibertragung)

Bevor Sie diesen Programmteil nutzen kénnen, sollten Sie einmal die Kategorienverwaltung aufrufen
und die Kategorien kennzeichnen, die in die Auskunft mit aufgenommen werden mussen.
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MNeue Kateg. Meue Unterkat.  Ldschen Hierarchie  Spezial-Zuordnungen Im-/Export Verlassen
Kurzname: Freunde
Beschreibung:
[] Zuordnungssperre [#lLdschwarnung bei zugeordneten Personen |

[] Werdegang-Kategorie

[] mit Beitrag (mit Rechnungen)
[] mit Beitrag (ohne Rechnungen)
relevant fiir Selbstauskunft It. Datenschutzgesetz

Text fiir Adressen aus dem Freundeskreis des e V.
Selbstauskiinfte:

Vielleicht gibt es bei Ihnen Kategorien, von denen Sie nach einer rechtlichen Priifung der Meinung
sind, dass eine Zuordnung zu dieser nicht auskunftspflichtig ist. Aktivieren Sie in diesem Fall die
Option ,relevant fuir Auskunft It. Datenschutzgesetz” nicht. Ist die Kategorie dagegen |hrer
Einschatzung nach auskunftspflichtig, dann aktivieren Sie diese Option und tragen Sie ggf. einen
erlduternden Text im nachsten Datenfeld ein. In der Auskunft wird dann dieser erklarende Text mit

ausgegeben werden.

Um einer Auskunft Gber personenbezogene gespeicherte Daten nachzukommen, haben wir eine
Auskunfts-Funktion im Bereich Mandant-Men(i/Datenschutz eingebaut.

- = = 87 =] [& An-/ Abmeldungen
= _rjﬁl : B g EJ';&! g
rapei L, i7] Ereignisprotoko
e [ Ereignisprotokall
Aktions-  Steuersdtze Belegarten  Einstellunggh Auskunft §Daten Datenverlust/ Programm
kennzeichen ; erteilen I@schen~ -diebstahl beenden
ftammdaten thutz Ereignisse Ende
2| Erteilen einer Auskunft gemaB Datenschutzgesetz
L Pers.-Nr./Name: |1 ..| |Manfred Schmidt “Anlagedatum und Herkunft
. r Datum der Anlage: 21.03.2002 16:17:41
Datenuntaiy ATZali | Herkunft der Adressdaten: Werbeaktion
Kategorie-Zuordnungen 10
Projekt-Zuordnungen 1
M Zeitschriften / Newsletter-Bestellungen 3 Datenverwendung
Ol aktennotizen 1 - Buchhaltung, insbesondere Spenden und/oder Mitgliedsbeitrage
- Zuordnung zu Seminaren, Freizeiten u.a. Veranstaltungen
- Rechnungen
b 0K Abbrechen




Nach Vorgabe der auskunftssuchenden Person kénnen Sie auswahlen, welche Datenbereiche in die
Auskunft einflieBen sollen.

Inwiefern der Inhalt von Aktennotizen auskunftspflichtig ist, liberlassen wir Ihrer rechtlichen
Einschatzung. Wir haben die Option zur Ausgabe vorgesehen.

Im rechten Formularbereich befinden sich Angaben zur Verwendung der gespeicherten Daten. Die
Textvorschlage kénnen Sie bearbeiten und beliebig erganzen.

AnschlieBend wird in der Datenbank nach personenbezogenen Daten gesucht und diese werden
tabellarisch aufgelistet.

A 3 (@] x L
Seitenansicht PDF-Ausgabe MS Word- M5 Excel Verlassen
Ausgabe Ausgabe

[ Test, Historie nicht fortschreiben

Adressdaten-Herkunft | Datenfelder und Feldinhalte | Datenverwendung
-
Bereich: 1 Allgemeine persdnliche Daten
3 Personenkategorien
5 Freizeiten, Seminare u.a. Veranstaltungen
6 Zeitschriften und Mewsletter
8 Bankverbindungen
] SEPA-Lastschriftenmandate v =
Hauptfeld Feldinhalt Unterfeld Feldinhalt Bemerkungen, Erlduterungen
Vorname Manfred
PLZ 59174
Ort Kamen
Briefanrede Lieber Herr Schmidt
= T S =

Sie kénnen die gefundenen Daten nun als Seitensicht ausgeben, ein PDF-Dokument daraus erzeugen
oder sie an MS Word oder MS Excel exportieren.

Wir empfehlen lhnen, von einem PDF-Versand abzusehen und stattdessen Auskunftsersuche
grundsatzlich schriftlich (in Briefform) zu beantworten. Wahrscheinlich werden nicht alle
auskunftssuchenden Personen lhnen gegenliber wohlgesonnen sein und ein Zusenden der
Auskunftsdaten in PDF-Form konnte Ihnen bei diesen Personen als sehr nachteilig ausgelegt werden.

Die Ausgabe nach MS Excel haben wir u.a. vorgesehen, um dem Recht nach Dateniibertragung
nachkommen zu kénnen. Vermutlich wird von diesem Recht selten Gebrauch gemacht werden, aber
mit einer Ausgabe nach MS Excel und Versand der Excel-Datei an die betroffene Person kénnen Sie
unserer Ansicht nach auf geeignetem Weg einem solchen Anspruch auf Datenlibertragung in einem
Standard-Datenformat nachkommen.




Auskunft iiber Speicherung personenbezogener Daten e

Teil 1: Ubersicht der gespeicherten personenbezogenen Daten

Allgemeine personliche Daten

Nr: 1

Anrede: Herm

Titel: or.

Name: Schmidt
Vorname: Manfred

PLZ: 12249

ort: BERLIN
Briefanrede: Lieber Manfred
Geschlacht: manniich

Datenschutzeinstellungen

ADV: Information Allgemeine Datenverarbeitung
Brief: Information Briefversand
Email: Einverstandnis E-Mail-Versand

14.02.20180ptigem

Auskunft tiber Speicherung personenbezogener Daten

Tel.: Einverstandnis Telefonkoentakt

Soz. Netze: KA. Soziale Netzwerke

Teil 2: Verwendung der personenbezogenen Daten

- Buchhaltung, insbesondere Spenden und/oder Mitgliedsbeitrige
- Auftrage

- Lieferscheine

- Rechnungen

15. Léschkonzepte entwickeln und umsetzen

Im Datenschutz-Bereich ,,Daten I6schen” finden Sie Funktionen, die Sie bei der Umsetzung eines
Loschkonzepts unterstiitzen sollen.

Mit der 1. Funktion Zur Loschung vormerken kénnen Sie anhand der Kontakthistorie Personen-
Datensatze selektieren, zu denen seit einem vorgegebenen Stichtag kein dokumentierter Kontakt
bestand — und diese Personen einer Kategorie (wir nennen sie , Loschkategorie”, zum Beispiel
,Loschkandidat Juni 2018“) zuordnen.
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Beriicksichtige Personen mit Anlagedatum vor: | 11.05.2013
Priife ab Stichtag auf u.g. Kontaktdaten: 31.12.2016

Zu iberpriifende Kontaktarten

Spenden [] Projekt-Zuordnungen

Individuelle Korrespondenz [] Zeitschriften-/Mewsletter-Zuordnungen
Serienbrief [/ Serien-E-Mail

[] Auftrag/Lieferschein/Rechnung

[~] Aktennotize und Termine

[] Korrespondenzhistorie von OPTIGEM.CONTACT

Wenn seit Stichtag kein Kontakt vorhanden, dann ordne folgender Kategorie zu:
Léschkandidat Juni 2018| v

Anzahl berechnen Kategorie zuordnen

Ein ergdnzender Hinweis: Mittels der Funktion ,Spezielle Datenbankoperationen” (im Personen-
Mend, Untermeni ,,Weitere Stammdaten”) kdnnen Sie mit Hilfe einer Freien Selektion darliber
hinaus z.B. Personen selektieren, die in ihren Datenschutz-Einstellungen den Status ,(Alt-)Bestand
inaktiv“ haben und diese ebenfalls einer Loéschkategorie hinzufligen und zur Loschung vorsehen.

Mit der 2. Funktion ,L6schung durchfiihren” kénnen Sie zuvor einer Loschkategorie hinzugefligten
Personen-Datensatze endgiiltig I16schen oder [6schmarkieren. Loschmarkierte Personen-Datensatze
bleiben in Ihrer Datenbank vorhanden, daher empfehlen wir zur Umsetzung einer Loschstrategie
gemald der Datenschutzgesetze eine endgiltige Loschung vorzunehmen. Bitte flihren Sie diese
Loschung aus, wenn moglichst niemand auBer lhnen die OPTIGEM-Datenbank verwendet und planen
Sie einige Zeit fur die Loschung ein. Gehen Sie bitte davon aus, dass das endgiiltige Loschen von
5.000 - 10.000 Personen-Datensatzen ca 1. Stunde dauert.

Mit der 3. Funktion ,|6schmarkierte Personen l6schen” haben wir eine Funktion implementiert, mit
deren Hilfe Sie zuvor I6schmarkierte Personen-Datensatze endgiltig [6schen kdnnen. Dazu geben Sie
einen Stichtag an, der einer Mindestdauer der Loschmarkierung entspricht. Es werden alle Personen-
Datensatze endgiiltig gel6scht, die am angegebenen Stichtag oder davor |6schmarkiert wurden. Auch
diese Loschung wird einige Zeit in Anspruch nehmen. Planen Sie bitte wiederum ein, dass die
Loschung von 5.000 — 10.000 Personen-Datensatzen ca. 1 Stunde dauern wird.



16. Hilfe, unsere Daten wurden gehackt

Einige Beispiele fur anzeigenpflichtigen Datenverlust/-diebstahl:
Hack des eigenen Servers mit Entwendung von Daten
Diebstahl des eigenen Servers

Diebstahl des Computers eines Missionars/Mitarbeiters im Ausland mit (unverschliisselt
gespeicherten) personenbezogenen Daten

Diebstahl des Computers eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin, auf dem personenbezogene
Daten unverschliisselt liegen

Entwendung von Daten beim Lettershop oder bei der Datentiibertragung zu diesem

Da Sie im Falle eines Falles nur 72 Stunden Zeit fir eine Meldung bei der zustandigen
Aufsichtsbehorde und eine Information der betroffenen Personen haben, empfiehlt es sich, sich auf
diesen Fall vorzubereiten.

= g7 & |
™ L| = = T "
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Einstellungen Selbstauskunft Zur Léschund) Datenverlusty
= erteilen vormerken -diebstahl
Datenschutz

Uber das Mandanten-Menii/Datenschutz kénnen Sie den Programmteil ,, Datenverlust/-diebstahl”
aufrufen und im 1. Formular den vom Diebstahl betroffenen Personenkreis definieren — und
kennzeichnen, ob auch Bankverbindungen vom Datendiebstahl betroffen sind.



E Datenverlust/-diebstahl den betroffenen Personen anzeigen

Personen-Bereich
@alle Personen
(O)Personen-Auswahl
(C)Personen-Kategorie
Oem;elne Personen

(O Projektzuordnung

(O)Publikationsempfanger
(OAdr.-Verkniipfung

(O)Ereie Selektion

~Umfang des Datendiebstahls

[ allgemeine personliche Daten (Name, Adresse, Geb.-
datum usw.)

MiHaupt-Bankverbindungen

[JZusatz-Bankverbindungen

OK Abbrechen

AnschlieBend kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Daten als MS Word-Serienbrief ausgeben oder nach MS
Excel exportieren mochten. Wahlen Sie dazu unter Serienbrief-Textvorlage ein passend

vorbereitetes Word-Dokument aus.

T & e
MS Word- MS Excel- Verlassen
Ausgabe Ausgabe

[ Testlauf, Historie nicht fortschreiben

Anzahl betroffener Personen: 16

- darin enthalten. Personen mit gespeicherten Bankverbindungen: 8

-MS Word-Serienbrieferstellung

Serienbrief-Textvorlage: C:\Optigem\Daten\VorIagen\Brieﬁ.rorlagen\DatenverIust.dod'
Adressdatei: C:\Optigem\Daten\temp\Adressen-Datendiebstahl.bd

Hier ein Beispiel fir den moglichen Inhalt eines MS Word-Serienbriefs:




Information gemal Datenschutzgesetz

Leidersind wir Opfer eines Datendiebstahls geworden—und leidersind Ihre beiuns gespeicherten
personlichen Daten entwendet worden. Wir haben den Fall bei der 6rtlichen Polizei zur Anzeige
gebrachtund werden Sie Uberweitere Erkenntnisse auf dem Laufenden halten.

Vom Datendiebstahlbetroffenistneben Ihren Adressdaten, ggf. Telefon und Email-Adresse auch lhre
beiuns gespeicherte(n) Bankerbindung(en):

Kontoinhaber: Max Mustermann Kontoinhaber: Max Mustermann
IBAN: DE77 4405 0199 00000 ... IBAN:DES9 4405 0199 00000 ...
Name derBank: Sparkasse Dortmund Name der Bank: Sparkasse Dortmund

Bitte beobachten Sie Kontoausziigein nachster Zeit besonders aufmerksam und informieren Sie Ihre
Bank beiverdachtigen Kontobewegungen.

Wir bedauern die Unannehmlichkeiten und stehen Ihnen beiRickfragen zum Datendiebstahl
jederzeit telefonisch unter...zur Verfigung.

17. Erweiterte Benutzerrechte

Es kann im Rahmen von datenschutzkonformem Arbeiten in personenbezogenen Daten sinnvoll sein,
verschiedenen Programmnutzern von OPTIGEM nur bestimmte Daten in den Personenstammdaten
sichtbar und zuganglich zu machen. Dazu steht lhnen schon seit vielen Jahren die Benutzersteuerung
zur Verfligung, die der Benutzer ,,admin® im Programm OPTIGEM Service-Tool unter ,Mandanten”
auf dem Register ,Berechtigungen” einrichten und verwalten kann.

Neben einer ,Standard-Rechteverwaltung®, die recht grobe Unterscheidungen zwischen den
Berechtigungsstufen: kein Zugang, Nur Lesen oder mit Lesen,Andern,Léschen einen Vollzugriff
zuldsst, existiert die Moglichkeit, die Erweiterte Rechteverwaltung zu nutzen.

Verwenden Sie diese, so finden Sie liber die Schaltflache , weitere Berechtigungen” im sich 6ffnenden
Berechtigungsfenster den neuen Bereich , Datenschutz” mit diesen Funktionen:

RegelmaRige Buchungen/Lastschriften: Der/die Benutzer /-in hat alle Rechte fiir die Verwaltung von
regelmaRigen Buchungen und Lastschriften.

Buchungssuche aufrufen: Benutzer kann die Schaltflache Buch.Su. verwenden.



Individuelle Korrespondenz: Benutzer kann die Schaltflache Briefe fiir die indiv. Korrespondenz
aufrufen.

Aktennotizen: Benutzer kann die Schaltflache (z.B.) 0/1 T/N fur Aktennotizen und Termine aufrufen.
Registerkarten Projektzuordnung, Personliches, Bank, Spendenstatistik, Adressverkniipfungen,

Versand, Fibu: Benutzer kann die jeweilige Registerkarte einsehen und (bei Standard-Berechtigung
Lesen/Andern oder Lesen/Andern/Léschen) Daten darauf bearbeiten.

allgemein Optionen Berechtigungen Module  Archivierung

Benutzer: & & &f gg Benutzerrechtel Erweiterte Rechteverwaltung nutzer

Zugriffsrechte fir Benutzer 'Buchhaltung' auf Mar| ..

Daris
Manuel IstRechte-Vorlage: [ ]
1Y) VR | 1
e alktiv o
@ Lesen/&ndern/Laschen |
Verlassen LesenfAndern/Lischen  |..

: Lesen/Andern V

Lesen/AndernfLaschen |

kein Zugang e
Datenschutz —
in Zugan
Regelmafige BuchungenLastschriften gang ~

tktionen [1Buchungssuche® aufrufen | weitere Berechtigungen |

In Personen-Stammdaten bei Klick auf
"Buchungssuche”™ Spendensummen pro
Jahr anzeigen

anfassen,
[ individuelle Korrespondenz

ktionen [ ] aktennotizen
[ ] Projektzuordnungen
[]registerseite "Persiinliches”
Registerseite "Bank”
Registerseite "Spendenstatistik”™
[ ] Registerseite "Adressverkniipfungen”
[ ] Registerseite “Versand™
Registerseite "Fibu®




18. Vorschlag fiir die Migration der , Altbestinde“

Wir mochten Ihnen folgende Vorgehensweise fiir die testweise und spater die produktive Umstellung
auf OPTIGEM 6.2 vorschlagen:

(1) Festlegen der Datenschutz-Grundkonfiguration: Markieren Sie, welche Erwédgungsgriinde
(Stati) Sie verwenden mochten und ordnen Sie diesen Prioritdten zu. Legen Sie darliber
hinaus fest, ob Sie auch im Publikations-/Newsletter-Bereich mit Erwagungsgriinden (Stati)
arbeiten moéchten.

(2) Ggf. Erganzen der Datenschutzbereiche und Festlegen der Standardwerte fiir Personen-
Neuanlagen

(3) Ggf. Kennzeichnen der juristischen Personen als solche mit Hilfe der Funktion dazu
,uristische Personen in Personenstammdaten kennzeichnen”

(4) Ggf. Erganzen der Adress-Herkiinfte um erfolgte Einwilligungen — jedoch noch keine
Verwendung der Funktion ,Anwenden auf den bestehenden Adressbereich (ab einem
vorgegebenen Stichtag)”

(5) Nutzung des Migrations-Assistenten (1. Registerseite) zur Statusanderung von , Altbestand
inaktiv in ,Altbestand aktiv“ bzw. ,berechtigtes Interesse”

(6) Ggf. Nutzung des Migrations-Assistenten (2. Registerseite) zur Statusdanderung von ,,(Alt-
)Bestand inaktiv”, ,(Alt-)Bestand aktiv” und , berechtigtes Interesse” in ,, Einwilligung”,
,Vertrag” usw.

(7) Ggf. Nutzung des Migrations-Assistenten (2. Registerseite) zur Ableitung des Status
,Widerspruch” aus bestehenden Liefersperren

(8) Flhren Sie nun ggf. die Funktion ,Anwenden auf den bestehenden Adressbereich (ab einem
vorgegebenen Stichtag)” in den Adress-Herkinften aus

(9) Offnen Sie die Kategorienverwaltung und kennzeichnen Sie die Kategorien als relevant fiir die
Auskunft, bei denen dies zutrifft

(10)Testen der versand-bezogenen Funktionen, die Sie im Alltag nutzen und vertraut werden mit
den Neuerungen

(11) Dokumentation lhrer Vorgehensweise bei Migration und Anwendung in lhrer
Verfahrensbeschreibung



