Jobcenter Berlin Neukdlln Anleitung

Erfassung von Datenschutzverstol3en

Anleitung zur Bedienung und Wartung der Datenbank Datenschutzverstofe

Anwender/innen

Die Datenbank (DB) wird von den Beauftragten fir Datenschutz des Jobcenters Berlin
Neukdlln genutzt. Zu diesem Personenkreis zahlt auch ihre/seine Vertretung.

IT-Betreuung

Die Betreuung der DB erfolgt durch die IT-Spezialisten des Jobcenters Berlin Neukdlln. Die
DB wurde von Felix Labsch erstellt.

Die Koordination erfolgt tber das Postfach der IT-Angelegenheiten oder Sie melden sich
direkt Uber den E-Mail-Verteiler der IT-Spezialisten.

Aufbau der DB Datenschutzverstofle

Hauptmenu
Die Navigation in der DB erfolgt anhand des Hauptmentis, welches direkt beim Offnen der
DB angezeigt wird.

Hauptmenii
= Button Aktion
Hauptmenu Ruft die Datenverwaltung
auf.
Datensatze D_ort konqen Dqt_ensatze
) hinzugefigt, geandert,
Datensatze verwalten verwalten

geldscht, gesucht oder als
Excel-Datei exportiert
werden.

Erstellt eine Excel-Datei mit
Sicherung allen Datenséatzen, die an
durchfihren | einem Ort nach Wahl
gespeichert werden kann.
Passwortgeschitzter

Sicherung durchfiihren

Datenbank ofinen gf?;i?]bank Bereich, um das Innenleben
der Datenbank zu o6ffnen.
Anwendung

beenden Schlief3t die Anwendung.

Anwendung beenden
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Datenverwaltung

Anleitung

In der Datenverwaltung stehen verschiedene Mdéglichkeiten zur Verfligung, um die Daten zu

verwalten.
Verwaltung der Daten
l Meuen Datensatz anlegen I
- Suchkategorie auswahlen: E Eingabeformate:
l Excel-Datei erstellen I Datum: tt.mm jj
Suchkriterium eintragen: Ja: |
l Datenrettung &ffnen I Nein: n
Platzhalter: *
l Speichern und schliefen I
Riicklauf- Welche Art von besonders
Melde- 1. 2. 3. Bearbeitung  datum personen- personen- personen- JOC-
Fall- Kunden- Meldung  datum des zustandiges zustandiges zustandiges erfolgte im  nach der bezogenen  bezogene bezogene Meldung
Nummer  Nummer erfolgte durch VerstoRes Team Team Team Team  Bearbeitung Daten Daten Daten erfolgt
1/000A4000001/SC 16.03.2019 630[~ | [~] [~] 644]~| 19.03.2019/Adresse =] ] =
Datenbank 6ffnen
Begrindung fur die
Uberschreitung der
72 Stunden-Frist
(vergroRerte Ansicht):
BMAS- BMAS-Meldung BDI- BfDI-Meldung Begriindung fir die
JDC-  Meldung innerhalb von BMAS- Meldung innerhalb von BfDI- Uberschreitung der _
Fristdatum erfolgt 72 Stunden  Fristdatum erfolgt 72 Stunden Fristdatum 72 Stunden-Frist  Letzte Bearbeitung
06.02.2019| [ 07.02.2019 [ 07.02.2019|Teamleiter AU 25.02.2019 19:32:22
Button Aktion

Neuen Datensatz anlegen

Springt automatisch in einen neuen
Datensatz in die Spalte Kunden-Nummer.

Excel-Datei erstellen

Erstellt anhand der vorhanden Auswahl der
Datensatze eine Excel-Datei. Es 6ffnet sich
ein ,Speicher unter-Fenster. Anhand der
Such-Funktion kann eine Filterung der
Datensatze durchgeftihrt werden (Such-
Funktion wird auf der dritten Seite erlautert).

Datenrettung 6ffnen

Datenrettung stellt den Zustand der
Datensatze zum Zeitpunkt der
Datenbankdffnung wieder her. Einsetzbar,
wenn eine Anderung in den Daten nicht
mehr zurtickgenommen werden kann.
WICHTIG: Das SchlieRen der Datenbank
fuhrt zu einer automatischen Speicherung
der Daten.

Speichern und schlieRen

Schlief3t die Anwendung und tGbernimmt alle
Anderungen.

Datenbank 6ffnen

Passwortgeschuitzter Bereich, um das
Innenleben der Datenbank zu 6ffnen.

Begriindung fir die Uberschreitung der 72-
Stunden-Frist (vergrofRerte Ansicht):

Ermaglicht eine verbesserte Ansicht des
Themeninhalts, falls ein langerer Text
vorliegt.
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Such-Funktion

Suchkategorie auswahlen:

Suchkriterium eintragen: 1

Fall-Mummer

Suche ausfiihren H Filter entfernen ‘

Anleitung

|Z| Eingabeformate:
Datum: tt.mm._jj
Ja: ]
MNein: n
Platzhalter: *

Um eine Suche (Filterung) durchzufihren, muss (1) eine Suchkategorie ausgewabhilt, (2) das
Suchkriterium eingetragen und (3) der Button ,Suche ausfuihren® angeklickt werden.
Anschlieend kann die Filterung der Datenstande mit Hilfe des erscheinenden Buttons ,Filter
entfernen” beendet werden. Wenn Sie eine Suche anhand mehrerer Kriterien durchfihren
wollen, nutzen Sie den Excel-Export, um in Excel die Suche durchzufihren.

Suchkategorie auswahlen: Alle Spalten stehen bei der Suche zur Verfugung.

Suchkriterium eintragen: Entsprechend der Suchkategorie muss das Suchkriterium
eingetragen werden. Bitte beachten Sie die Eingabeformate.

Suche ausfuhren: Fuhrt die Suche (Filterung) anhand der eingetragenen Wert vor.

Filter entfernen: Entfernt die Filterung.

Datenrettung

pr

Datenrettung

Datenrettung

Datenstand
zuriicksetzen

Zurick zur
Datenverwaltung

Datenbank &ffnen

Anwendung beenden

Button Aktion
Stellt den
Datenstand zum
Datenstand Zeitpunkt der
zurlicksetzen Offnung der
Datenbank her und
offnet die
Datenverwaltung.
. Ruft die
Zurick zur
Datenverwaltung
Datenverwaltung auf
Passwortgeschitzter
Datenbank Bereich, um das
5ffnen Innenleben der
Datenbank zu
offnen.
Anwendung Schlief3t die
beenden Anwendung.
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