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VERFAHRENSVERZEICHNIS     
Nr. 

Verfahren 
wird/wurde 
benutzt im 
Zeitraum 

Bezeichnung 
Name der Tools /  

der Dienstleistung /  
Art der Verarbeitung 

Beschreibung Zweck / Grund Durchführende 
Verant-

wortlicher 
Betrifft Daten 

von 
Datenkategorien 

Sensible 
Daten 

1 
Seit 

25.5.2018 
Anmelde-

verwaltung 
EC-Verwaltungs-App 

Wir betreiben zwei Anmeldecenter 
die alle Anmeldungen überprüfen 

und die Warteliste verwalten. 

Notwendige  
Verwaltungsaufgaben 

EC-Anmeldecenter, 
EC-Kasse  

EC-
Referenten 

Teilnehmern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten, 
Einverständnisse 

Ja 

2 
Seit 

25.5.2018 
Veranstaltungs-

verwaltung 
EC-Verwaltungs-App 

Unsere EC-Referenten kümmern sich 
um die Veranstaltungsverwaltung. 

Dazu benötigen sie vollen Zugriff auf 
die Anmeldedaten. 

Notwendige  
Verwaltungsaufgaben 

EC-Referenten 
EC-

Referenten 
Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten, 
Einverständnisse 

Ja 

3 
Seit 

25.5.2018 
Zuschüsse 

Beantragen 

Aus unserer EC-
Verwaltungs-App 

generieren wir eine 
MS-Excel-Datei, die 

per Mail weiter 
gegeben wird. 

Um Zuschüsse zu beantragen 
müssen wir eine Teilnehmerliste an 

die entsprechenden Stellen 
weiterleiten. 

Zuschüsse 
(alternativ wären unsere 
Veranstaltungen deutlich 

teurer.) 

EC-Zuschusscenter 
+ örtliche 

Kommunen / 
Gemeinden  

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Anschrift, Telefon 

Nein 

4 
Seit 

25.5.2018 

TN-Liste für 
Veranstaltungs-

leiter 

TN-Liste für 
Veranstaltungsleiter 

Damit die Veranstaltung erfolgreich 
durchgeführt werden kann, erhält 
der Veranstaltungsleiter Zugriff auf 

alle Daten der Teilnehmer. 

Erfolgreiche Durchführung 
der Veranstaltung + 

Sicherung des Lebens 

Die EC-Referenten 
erstellen die Listen 
und geben sie an 

die Veranstaltungs-
leiter weiter. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten, 
Einverständnisse 

Ja 

5 
Seit 

25.5.2018 

TN-Liste für 
Küchen-

mitarbeiter 

Aus unserer EC-
Verwaltungs-App 

generieren wir eine 
MS-Excel-Datei, die 

per Mail weiter 
gegeben wird. 

Um für alle Teilnehmer eine 
gesundheitsverträgliche Verpflegung 

sicher zu stellen, erhalten die 
Küchenmitarbeiter Zugriff auf 

entsprechende Informationen der 
Teilnehmer. (Lebensmittel-

unverträglichkeiten etc.) 

Erfolgreiche Durchführung 
der Veranstaltung + 

Sicherung des Lebens 
[Kontaktdaten werden 

weitergeben um (z.B. bei 
Allergien) direkt bei 

Betroffenen nachfragen zu 
können.] 

Die EC-Referenten 
erstellen die Listen 
und geben sie an 

die Küchen-
mitarbeiter weiter. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten 
Ja 

6 
Seit 

25.5.2018 
TN-Liste für 
Mitarbeiter 

Aus unserer EC-
Verwaltungs-App 

generieren wir eine 
MS-Excel-Datei, die 

per Mail weiter 
gegeben wird. 

Zur gewissenhaften Vorbereitung auf 
unsere Veranstaltungen bekommen 
die jeweiligen Mitarbeiter Einblick in 

die Teilnehmerlisten.  
Je nach Verantwortungsbereich der 
Mitarbeiter werden auch Gesund-

heitsinformationen über anvertraute 
Teilnehmer weitergegeben. 

Erfolgreiche Durchführung 
der Veranstaltung + 

Sicherung des Lebens 

Die EC-Referenten 
erstellen die Listen 
und geben sie an 
die Mitarbeiter 

weiter. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

(Gesundheitsdaten), 
Einverständnisse 

(Ja) 

7 
Seit 

25.5.2018 
TN-Liste für 
Teilnehmer 

EC-Verwaltungs-App 
+ MS-Word 

Um Fahrtgemeinschaften zur Anreise 
bilden zu können, verschicken wir 
i.d.R. vorab eine Teilnehmerliste.  

Je nach Einwilligung bei der 
Anmeldung werden hier die Adresse 
und Telefonnummer veröffentlicht. 

(Diese Einwilligung ist freiwillig.) 

Bildung von  
Fahrgemeinschaften 

Der Brief wird 
entweder von den 

EC-Referenten oder 
dem Freizeitleiter 

verfasst. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Vorname, Nachname, 
(Anschrift, Telefon) 

Nein 

8 
Seit 

25.5.2018 
Bestätigungs-

brief 
EC-Verwaltungs-App 

+ MS-Word 

Jeder Teilnehmer erhält ein An-
meldebestätigungsschreiben, indem 
seine Anmeldedaten zur Kontrolle 

aufgeführt sind.  
Außerdem ist diesem Schreiben eine 

Kopie der Teilnahmebedingungen 
und ggf. ein Sicherungsschein für 

Pauschalreisen beigelegt. 

Bestätigung der 
Anmeldung 

Der Brief wird 
automatisiert 

generiert und von 
EC-Referent oder 

den 
Anmeldecentern 

verschickt. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten, 
Einverständnisse 

Ja 

9 
Seit 

25.5.2018 
Infobrief 

EC-Verwaltungs-App 
+ MS-Word 

Jeder Teilnehmer erhält einen Brief 
mit abschließenden Informationen 

zur Veranstaltung sowie einer 
Teilnehmerliste für Teilnehmer 

(siehe oben). 

Informationsübermittlung 

Der Brief wird 
automatisiert 

generiert und von 
EC-Referent oder 

den 
Anmeldecentern 

verschickt. 

EC-
Referenten 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern 

Vorname, Nachname, 
Anschrift 

Nein 

10 
Seit 

25.5.2018 
Statistische 

Daten 
EC-Verwaltungs-App 

Verschiedene (anonyme) 
automatische statistische 

Auswertungen. 
Statistik 

Jeder Nutzer kann 
automatisiert 
verschiedene 

Statistiken 
ansehen. 

Adminis-
tratoren 

Teilnehmern, 
Mitarbeitern,  

EC-Mitgliedern, 
EC-Förderern 

Geschlecht, Alter, 
Position bei 

Veranstaltungen, 
Anmeldungen 

Nein 

11 
Seit 

25.5.2018 

EC-Nordbund 
Mitglieder und 

Förderer 
Verwaltung 

EC-Verwaltungs-App 
EC-Referenten verwalten alle 

Mitgliedsdaten. 
Notwendige  

Verwaltungsaufgaben 
EC-Referenten + 

Vorsitzender 
EC-

Referenten 
EC-Mitgliedern, 
EC-Förderern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten,  

evtl. sonstige Daten 
Nein 

12 
Seit 

25.5.2018 
AK Verwaltung EC-Verwaltungs-App 

EC-Referenten verwalten alle 
Arbeitskreise (AK). 

Notwendige  
Verwaltungsaufgaben 

EC-Referenten + 
Vorsitzender 

EC-
Referenten 

Mitarbeitern,  
EC-Mitgliedern, 
EC- Förderern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten 

Nein 

13 
Seit 

25.5.2018 
Unterkunfts-
verwaltung 

EC-Verwaltungs-App 
EC-Referenten verwalten die Daten 

zu den verschiedenen Unterkünften. 
Notwendige  

Verwaltungsaufgaben 
EC-Referenten 

EC-
Referenten 

Unterkünften, 
Kontaktpersonen 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten 

Nein 

14 
Seit 

25.5.2018 
Serienbriefe 

EC-Verwaltungs-App 
+ MS-Word 

Verschiedene Standardbriefe 
(Sonderurlaubsanträge, 

Teilnahmebestätigungen, Anträge 
für Führungszeugnisse, etc.) und 

Briefe an Personengruppen werden 
mit diesem Tool vereinfacht. 

Vereinfachung von 
Serienbriefen 

EC-Referenten + 
Vorsitzender 

Adminis-
tratoren 

Mitarbeitern,  
EC-Mitgliedern, 
EC-Förderern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten,  

evtl.  sonstige Daten 
(z.B. JuLeiCa-Nr.) 

Nein 

15 
Seit 

25.5.2018 
Anmeldung 

Selbstentwickeltes 
WordPressPlugin 

Bei der Anmeldung werden die 
angegebenen Daten vorerst für 24h 

zwischengespeichert. Mit 
Bestätigung der Anmeldung werden 

die Daten in die eigentliche 
Datenbank übertragen. 

Schutz der eigentlichen 
Datenbank vor unnötigen 
Datensätzen durch Fehl- 
oder Spaßanmeldungen. 

automatisiert 
Adminis-
tratoren 

Teilnehmern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten, 

Gesundheitsdaten, 
Einverständnisse 

Ja 

16 
Seit 

25.5.2019 
Führungs-

zeugnisanträge 

EC-Verwaltungs-App 
+ MS-Word + MS-

Outlook 

Wir generieren automatisiert einen 
Antrag, mit dem unsere Mitarbeiter 

ihr erweitertes Führungszeugnis 
kostenbefreit bei der zuständigen 

Meldebehörde beantragen können. 

Die Einsicht in ein solches 
erweitertes Führungs-

zeugnis unserer 
Mitarbeiter ist gesetzlich 

vorgeschrieben. 

EC-Referenten + 
automatisiert 

EC-
Referenten 

Mitarbeitern 
Identifikationsdaten, 

Kontaktdaten 
Nein 

17 
Seit 

25.5.2020 
Führungs-

zeugniseinsicht 

EC-Verwaltungs-App 
+ Verschiedene 

Kanäle 

Die EC-Referenten erhalten Einsicht 
in das Führungszeugnis. Liegt kein 
Hindernis für eine Mitarbeit im EC-

Nordbund vor, wird dies in der 
Datenbank vermerkt. 

Gesetzlich vorgeschrieben EC-Referenten 
EC-

Referenten 
Mitarbeitern 

Identifikationsdaten, 
Kontaktdaten 

Nein 

18 Seit … Kontodaten ??? 

Wir erhalten Bankdaten, wenn du 
dich anmeldest (durch deine 

Überweisung) und bei 
Rücküberweisungen (bei Abmeldung 
etc.) erhalten wir von dir Kontodaten 

Notwendige 
Verwaltungsaufgaben 

EC-Kasse 
EC-

Referenten 
Teilnehmer Kontodaten Nein 

 
Vorsitzender  EC-Referenten EC-Anmeldecenter EC-Zuschusscenter EC-Kasse  Administratoren Datenschutzbeauftragter 
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