
Checkliste Verzeichnisse von Verarbeitungstätigkeiten 
Welche relevanten Verfahren werden an der Schule eingesetzt? 

(ohne Anspruch auf Vollständigkeit / Vorlagen bereits vorhanden) 
 

GRUNDSCHULEN 
Verfahren / Datenpool Wird  

genutzt? 
Im VVZ be-
schrieben? 

   

ASV BW (wenn NEO verwendet wird, wird dies hier beschrieben) ☐ ☐ 

Schülerverwaltung  ☐ ☐ 

Lehrerverwaltung (ggf. bereits im Schulverwaltungspro-
gramm oder in ASV BW) 

☐ ☐ 

Schülerkarteikarten ☐ ☐ 

Schülerakten ☐ ☐ 

Lehrerakten (Personalteilakten) ☐ ☐ 

Stundenplan- und Vertretungsplanerstellung ☐ ☐ 

Zeugniserstellung  ☐ ☐ 

Notenverwaltung / NEO  ASV BW ☐ ☐ 

Konferenzprotokolle, GLK od. SK-Protokolle  ☐ ☐ 

Mensaverwaltung *) ☐ ☐ 

Tagebuch, Kurstagebuch ☐ ☐ 

Ganztagesbetreuung *) ☐ ☐ 

Schulsozialarbeit ☐ ☐ 

Schülerbücherei ☐ ☐ 

LFB (Fortbildungsverwaltung über KM) ☐ ☐ 

ASD-BW (Statistik über KM) ☐ ☐ 

Lernplattformen (Moodle, etc.) **) ☐ ☐ 

Big Blue Button **) ☐ ☐ 

Threema Work Messenger **) ☐ ☐ 

VERA 3 ☐ ☐ 

paedML Grundschule (pädagogisches Netzwerk) ☐ ☐ 

Schlüsselprotokolle (Schlüsselverwaltung) ☐ ☐ 

Lehrmittelverwaltung ☐ ☐ 

Homepage *) ☐ ☐ 

IT-Dienstleistung / IT-Support *) ☐ ☐ 

Einwilligungsmanagement Bilder / Fotos / Veröffentlichungen ☐ ☐ 

Mail-Kommunikation *) ☐ ☐ 

Von der Schule betriebener Mail-Server / Mail-Dienst ☐ ☐ 

Medienentwicklungsplan ☐ ☐ 

Kindergartenkooperation ☐ ☐ 

Maserndokumentation ☐ ☐ 

Grundsätzlich Listen mit pB Daten beachten! ☐ ☐ 

Sonderpädagogische Gutachten ☐ ☐ 

Eigenes Verfahren 1 ***) ☐ ☐ 

Eigenes Verfahren 2 ***) ☐ ☐ 

Eigenes Verfahren 3 ***) ☐ ☐ 

…   

  



 
SEKUNDARSTUFE 

Verfahren / Datenpool Wird  
genutzt? 

Im VVZ be-
schrieben? 

   

ASV BW (wenn NEO verwendet wird, wird dies hier beschrieben) ☐ ☐ 

Schülerverwaltung  ☐ ☐ 

Lehrerverwaltung (ggf. bereits im Schulverwaltungspro-
gramm oder in ASV BW) 

☐ ☐ 

Schülerkarteikarten ☐ ☐ 

Schülerakten ☐ ☐ 

Lehrerakten (Personalteilakten) ☐ ☐ 

Stundenplan- und Vertretungsplanerstellung ☐ ☐ 

Zeugniserstellung ☐ ☐ 

Notenverwaltung ☐ ☐ 

Prüfungspläne ☐ ☐ 

Konferenzprotokolle, GLK od. SK-Protokolle ☐ ☐ 

Tagebuch, Kurstagebuch ☐ ☐ 

Mensaverwaltung *) ☐ ☐ 

Schulsozialarbeit ☐ ☐ 

Schülerbücherei ☐ ☐ 

LFB (Fortbildungsverwaltung über KM) ☐ ☐ 

ASD-BW (Statistik über KM) ☐ ☐ 

Lernplattformen (Moodle, etc.) ☐ ☐ 

Big Blue Button ☐ ☐ 

Threema Work Messenger ☐ ☐ 

Online-Diagnose (Klasse 5 und 6) ☐ ☐ 

VERA 8 ☐ ☐ 

paedML (pädagogisches Netzwerk) ☐ ☐ 

Schulwegplaner ☐ ☐ 

Kompetenzanalyse ☐ ☐ 

Bundesjugendspiele ☐ ☐ 

Schlüsselprotokolle (Schlüsselverwaltung) ☐ ☐ 

Lehrmittelverwaltung ☐ ☐ 

Homepage *) ☐ ☐ 

IT-Dienstleistung / IT-Support *) ☐ ☐ 

Einwilligungsmanagement Bilder / Fotos / Veröffentlichungen ☐ ☐ 

Mail-Kommunikation *) ☐ ☐ 

Von der Schule betriebener Mail-Server / Mail-Dienst ☐ ☐ 

Medienentwicklungsplan ☐ ☐ 

Maserndokumentation ☐ ☐ 

Grundsätzlich Listen mit pB Daten beachten! ☐ ☐ 

Sonderpädagogische Gutachten ☐ ☐ 

Eigenes Verfahren 1 ***) ☐ ☐ 

Eigenes Verfahren 2 ***) ☐ ☐ 

…   
 
*) ggf. Auftragsdatenverarbeitung, d. h. die Schule liefert die Daten an Betreuungspersonal, 
Schulsozialarbeit, Caterer. Dann müssen beide ein Verzeichnis erstellen! 
**) wenn die zentrale Plattform des Landes verwendet wird, keine Beschreibung notwendig, da zentral vom KM für alle 
Schulen beschrieben - bei Eigenhosting muss beschrieben werden 
***) bspw. selbst eingesetzte Apps (Antolin, Untis, Edupage u.s.w.) 
  


