
Dokumente verwalten
Handbuch PRO-DSGVO guide

(Datenschutz Management Application)

Um die PRO-DSGVO Software zu nutzen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Melden Sie sich auf der PRO-DSGVO Seite mit Ihren Zugangsdaten an.

Nach der Anmeldung befinden Sie sich automatisch auf Ihrem Dashboard. In diesem
Bereich der Software haben Sie die Möglichkeit, Ihre Dokumente zu verwalten, Formulare
aus dem Dossier zu personalisieren oder Ihre VvVs zu bearbeiten und herunterzuladen.
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Dashboard

In der oberen Reihe (DSGVO-Dokumentation) finden Sie Ihre erstellten
Standard-Dokumentationen: Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten, ToMS,
Risikoanalyse und das Datenschutzkonzept.

In der unteren Reihe (Dokumentation von Verträgen und Dokumenten) finden Sie die
von Ihnen hochgeladenen Dokumente.
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Dokumenten Verwaltung

● In der Kopfzeile der Software befindet sich der Menüpunkt „Dokumente“.

Hier haben Sie Möglichkeit, die von Ihnen personalisierten Dokumente einzustellen und
zu verwalten. Ebenso finden Sie hier alle hochgeladenen Dokumentationen.

● Klicken Sie auf den Reiter „Dokumente“.

● Klicken Sie dann „Datei hochladen“.
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Unter dem Punkt „Datei hochladen“ haben Sie die Möglichkeit, Ihre Dokumente zu
benennen und zu kategorisieren.

● Geben Sie Ihrer Datei einen Namen
● Setzen Sie, falls vorhanden, das Vertragsdatum ein

Für eine bessere Übersicht ist es empfehlenswert, die Dokumente zu kategorisieren,
damit Sie im Nachhinein die Dateien einfacher finden.

Setzen Sie den Status:
● Entwurf (kann weiter bearbeitet werden)
● Aktiv (ein abgeschlossenes Dokument)

Über „Datei auswählen“ können Sie nun das Dokument auswählen und hochladen.
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