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1. Auftragsverarbeitungsvertrag in ZENSOS 

Der Auftragsdatenverarbeitungsvertrag (AVV) ist in ZENSOS in zweifacher 

Ausführung hinterlegt: 

1. für Schulen in öffentlicher und freier Trägerschaft mit den Anlagen 1 bis 4 

und zur Unterzeichnung durch die Schulleitung, 

2. für Schulen in katholischer und evangelischer Trägerschaft mit den Anlagen 

1 bis 5 und zur Unterzeichnung durch die Vertragsberechtigte oder den 

Vertragsberechtigten des Schulträgers. 

Nehmen Sie nun die gesonderte Anleitung zur Anmeldung und Hinterlegung des 

AVV in ZENSOS zur Hand und befolgen bitte die Schritte 1 bis 6. 

 

2. Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten erstellen 

Ihre Schule ist gem. Art. 30 Abs. 1 DSGVO verpflichtet, ein Verzeichnis von 

Verarbeitungstätigkeiten (VTT) mit personenbezogenen Daten zu führen. Ein 

Musterdokument zur Erstellung solch eines Verzeichnisses von 

Verarbeitungstätigkeiten gemäß Art. 30 Abs. 1 DSGVO mit Ausfüllhinweisen und 

Beispielen finden Sie in ZENSOS im Bereich „Weitere Dokumente" als PDF mit 

dem Dateinamen „Anlage 3_Muster_VVT" — darin bereits aufgeführt sind der 

Auftragsverarbeiter, die Unterauftragsverarbeiter und die Kategorien von 

Verarbeitungen. 

a) Laden Sie die Datei Anlage 3_Muster_VVT.pdf herunter. 

b) Erstellen Sie nach dieser Vorlage ein Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten 

(VVT) gemäß Art. 30, Abs. 1 DSGVO. 



c) Auf Seite 1 tragen Sie unter „1. Angaben zum Verantwortlichen (Art. 30 Abs. 1S. 

2lit. DSGVO)" die Daten Ihrer Schule (Auftraggeber) ein. 

d) Legen Sie dieses Dokument in Ihrer Schule ab. 

 

3. Schul-Admins in ZENSOS eintragen 

Für die administrative Betreuung Ihrer Schul-Cloud Brandenburg werden 

mindestens zwei Administratorinnen und Administratoren an Ihrer Schule 

benötigt, kurz: Schul-Admins. Das Anlegen und Löschen der Schul-Admins erfolgt 

durch Sie in ZENSOS. Zur Erstellung der Accounts sind alternative E-Mail-

Adressen der Personen notwendig, da die dienstlichen Adressen für die Accounts 

als Lehrkraft vorgesehen sind. Mit dem Hinzufügen bzw. Löschen eines Admins 

wird eine Nachricht vom System an den 1st-Level-Support am LIBRA gesendet. 

Die Mitarbeitenden kümmern sich anschließend um das Anlegen oder Entfernen 

der Administratoren Ihrer Schule. Nehmen Sie nun die gesonderte Anleitung zur 

Anmeldung und Hinterlegung des AVV in ZENSOS zur Hand und befolgen bitte 

die Schritte 7 bis 9. 

 

4. Einrichtung Ihrer Schul-Cloud Brandenburg für die Nutzung 

Nachdem Sie den unterschriebenen Auftragsdatenverarbeitungsvertrag (AVV) in 

ZENSOS hochgeladen haben und die Schul-Admins von Ihnen hinterlegt wurden, 

werden die Unterlagen vom MBJS geprüft und der 1st-Level-Support mit dem 

Anlegen Ihrer Schule beauftragt. Sobald die Einrichtung vom 1st-Level-Support 

der Schul-Cloud Brandenburg erfolgt ist, werden Sie entsprechend 

benachrichtigt. Anschließend können Ihre Schul-Admins beginnen, die Lehrkräfte 

sowie Schülerinnen und Schüler zur Schul-Cloud hinzuzufügen. Zur Einrichtung 

der Nutzenden werden E-Mail-Adressen von Lehrkräften sowie Schülerinnen und 

Schülern benötigt. Für die Erstellung der Accounts der Lehrkräfte sind die 

dienstlichen E-Mail-Adressen zu verwenden. Bei den Schülerinnen und Schülern 

sind private E-Mail-Adressen notwendig. Ein Info-Blatt für Eltern zum Thema „E-

Mail-Adresse für den Schul-Cloud-Account meines Kindes" können Sie hier 

herunterladen. Für eine schnelle Erstellung der Accounts kann über weBBschule 

eine CSV-Datei mit den entsprechenden E-Mail-Adressen erstellt werden. 

Weiterführende Hilfestellungen finden Sie hier: 

https://docs.dbildungscloud.de/display/SCDOK/.csv-Datei+erstellen. 

 

 



5. Online-Fortbildung zur Schul-Cloud Brandenburg 

An die Registrierung angelehnt bieten wir alljährlich unsere Schulleiterinnen- und 

Schulleiter- Fortbildungen zur Schul-Cloud Brandenburg für Einsteigerinnen und 

Einsteiger und Fortgeschrittene an. Diese finden Sie im Veranstaltungskatalog - 

FortbildungsNetz unter dem Stichwort „Schul-Cloud für Einsteigerinnen und 

Einsteiger“. Weitere Informationen zum Einstieg in die Schul-Cloud Brandenburg 

und Fortbildungsangebote finden Sie auf dem Bildungsserver Berlin-

Brandenburg unter: Einstieg in die Schul-Cloud Brandenburg - Erste Schritte | 

Bildungsserver Berlin -Brandenburg. 
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Kontakt im LIBRA 

First-Level Support Schul-Cloud Brandenburg 

E-Mail: schul-cloud@bildungsserver.berlin-brandenburg.de 

Service-Zeiten 

Mo. 13–15 Uhr, Di./Mi./Do. 14–15 Uhr, Fr. 12–13 Uhr 

Tel.: 03378 209 -185 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Genderdisclaimer: 

Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für 

alle Geschlechter: männlich, weiblich und divers (m/w/d). 

 

 

Die Inhalte sind, sofern nicht abweichend gekennzeichnet, 

veröffentlicht unter CC BY 4.0, LIBRA 2025 

 

 


