Teams-Transkription mit
anschlieldender
Protokollerstellung in der
geschaftlichen Copilot-
Umgebung der PMU

Die folgende Fassung ist auf Teams-Transkription mit anschlieBender Protokollerstellung in
der geschaftlichen Copilot-Umgebung der PMU zugeschnitten. Vor Verwendung sind die
Platzhalter auszuflllen und die technischen Angaben durch IT und Datenschutz zu bestatigen. Sie
sieht keine zusatzliche Audio-/Videoaufzeichnung vor.

Datenschutzinformation und Einwilligungserklarung zur Ki-
gestutzten Transkription und Protokollerstellung

Besprechung / Gremium: [Bezeichnung]
Termin bzw. konkret abgegrenzte Sitzungsreihe: [Datum / Zeitraum]
Verantwortliche Sitzungsleitung: [Name und Kontakt]

1. Verantwortliche Stelle

Verantwortlich fur die Verarbeitung personenbezogener Daten ist:

[Vollstandige rechtliche Bezeichnung des verantwortlichen PMU-Rechtstragers]
[Adresse]
[Kontaktstelle und E-Mail-Adresse]

Die Datenschutzbeauftragte bzw. den Datenschutzbeauftragten erreichen Sie unter:

[Kontaktdaten]

2. Zweck und Ablauf der Verarbeitung

Flr die oben bezeichnete Besprechung bzw. Sitzungsreihe sollen gesprochene Beitrage mithilfe der
Transkriptionsfunktion von Microsoft Teams in Text umgewandelt werden. Das Transkript wird
anschlieBend in der von der PMU freigegebenen geschaftlichen Microsoft-Copilot-Umgebung zur
Erstellung eines Protokollentwurfs verarbeitet.



Zweck ist die nachvollziehbare Dokumentation wesentlicher Besprechungsergebnisse, Beschlisse,
Aufgaben, Zustandigkeiten und Fristen sowie die Entlastung der ProtokollfUhrung.

Eine gesonderte Audio- oder Videoaufzeichnung wird im Rahmen dieses Verfahrens nicht erstellt.
Die flr die Spracherkennung erforderliche Verarbeitung der Audiosignale findet jedoch statt.
Kamerabilder und Bildschirmfreigaben sind nicht Gegenstand dieser Einwilligung.

Der Kl-generierte Protokollentwurf wird von einer hierfur verantwortlichen Person auf Richtigkeit
und Vollstandigkeit geprift und erforderlichenfalls korrigiert. Fir Gremienprotokolle gelten
zusatzlich die jeweils vorgesehenen Genehmigungsverfahren.

Eine Nutzung der Transkripte zur Leistungsbewertung, Verhaltenstberwachung, Profilbildung oder
automatisierten Entscheidungsfindung tUber Personen erfolgt nicht.

3. Eingesetzte Systeme und Cloud-Verarbeitung

Eingesetzt werden:

e Microsoft Teams: [konkret freigegebene Transkriptionsfunktion];

e Microsoft Copilot: [genaue Produktbezeichnung und freigegebene Funktion];

e Speicherung innerhalb der PMU-Microsoft-365-Umgebung: [konkrete Speicherorte,
beispielsweise zugriffsbeschrankter SharePoint-Bereich bzw. OneDrive].

Die Verarbeitung erfolgt unter Nutzung von Microsoft-Cloud-Diensten. Sie ist daher nicht
ausschlief3lich lokal auf Geraten der PMU.

Microsoft und gegebenenfalls eingesetzte Unterauftragsverarbeiter verarbeiten Daten im Rahmen
der einschlagigen vertraglichen Vereinbarungen. Fir die freigegebene Konfiguration gelten
folgende Angaben:

Vertraglicher Dienstleister: [Rechtstrager]

Weitere Empfanger bzw. Unterauftragsverarbeiter: [Angaben oder Verweis auf konkret
bezeichnete, zugangliche Ubersicht]

Verarbeitungsregionen: [bestatigte Angaben]

Etwaige Drittlandibermittlungen und deren Absicherung: [zutreffende Angaben
einschlieBlich einschlagiger Garantien und Bezugsmaoglichkeit einer Kopie; andernfalls bestatigte
Angabe, dass keine solchen Ubermittlungen erfolgen]

Flr diesen Arbeitsablauf werden Websuche, externe Agents, zusatzliche Kl-Dienste und nicht
freigegebene Schnittstellen nicht verwendet. Die eingesetzten Funktionen mussen so konfiguriert
und vertraglich abgesichert sein, dass die Inhalte nicht zum Training allgemeiner KI-Basismodelle
verwendet werden.

4. Verarbeitete Daten

Verarbeitet werden insbesondere:



Audiosignale der gesprochenen Beitrage zur Texterkennung;

Namen bzw. Anzeigenamen und die Zuordnung von Beitragen zu Personen;
genannte Funktionen oder Rollen;

Inhalte von Wortmeldungen, Fragen, Antworten und Diskussionen;

Zeitstempel und erforderliche technische Metadaten;

Transkripte sowie die fur die Protokollerstellung verwendeten Copilot-Eingaben und -
Ausgaben;

e daraus erstellte Protokollentwdrfe.

Das endgultige Protokoll enthalt nur die flr seinen Dokumentationszweck erforderlichen
personenbezogenen Angaben.

Gesundheitsdaten und andere besondere Kategorien personenbezogener Daten nach Art. 9 DSGVO
sind nicht Gegenstand dieses Verfahrens. Ebenso werden vertrauliche personenbezogene Personal-
, Prifungs- oder Behandlungsfalle nicht transkribiert. Vor entsprechenden Tagesordnungspunkten
wird die Transkription unterbrochen.

Werden solche Angaben dennoch unbeabsichtigt erfasst, wird die Transkription erforderlichenfalls
angehalten. Die betreffenden Inhalte werden aus dem Transkript entfernt und nicht an Copilot zur
Zusammenfassung Ubergeben. Soweit bereits weitere Kopien entstanden sind, werden auch diese
entsprechend bereinigt oder geldscht.

Die Einwilligung der Teilnehmenden erlaubt nicht automatisch die Verarbeitung
personenbezogener Daten anderer Personen. Entsprechende Angaben sind auf das rechtlich
zulassige und fur die Besprechung erforderliche Mals zu beschranken.

5. Rechtsgrundlage und Umfang der Einwilligung

Die in dieser Erklarung beschriebene Transkription und Kl-gestutzte Erstellung eines
Protokollentwurfs erfolgen auf Grundlage Ihrer Einwilligung gemal Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO.

Die Einwilligung gilt ausschlieBlich fUr die oben bezeichnete Besprechung bzw. konkret
abgegrenzte Sitzungsreihe und den beschriebenen Ablauf.

Die Erstellung, Genehmigung und Aufbewahrung eines endgultigen Ergebnis- oder
Gremienprotokolls ist davon zu unterscheiden. Fir dessen personenbezogene Inhalte gelten:

Zweck und Rechtsgrundlage: [konkret eintragen]
Zugriffsberechtigte und Empfanger: [konkret eintragen]
Aufbewahrungsdauer: [konkret eintragen]

Eine eigenstandig rechtmalige Dokumentation von Besprechungsergebnissen und Beschllssen
bleibt auch dann mdglich, wenn keine Einwilligung in die automatische Transkription erteilt wird.

6. Freiwilligkeit und Alternative ohne Transkription



Die Einwilligung ist freiwillig. Eine Ablehnung oder ein Widerruf fuhrt zu keinen Nachteilen fur
Beschaftigung, Studium, Bewertung oder Mitwirkung im Gremium.

Die Teilnahme an der Besprechung bleibt uneingeschrankt maglich. Liegt nicht von allen erfassten
Personen eine Einwilligung vor, wird auf die automatische Transkription verzichtet und ein
herkdbmmliches Protokoll erstellt.

Vor Beginn weist die Sitzungsleitung auf die Transkription und die anschlieSende Kl-gestltzte
Protokollerstellung hin. Bei spater hinzukommenden Personen wird vor der Erfassung ihrer Beitrage
ebenfalls sichergestellt, dass sie informiert sind und eingewilligt haben.

Wahrend der Besprechung kann jederzeit eine Unterbrechung der Transkription verlangt werden.

7. Widerruf und seine Folgen

Sie kénnen lhre Einwilligung jederzeit ohne Angabe von Grinden mit Wirkung fur die Zukunft
widerrufen:

e wahrend der Besprechung unmittelbar gegeniber der Sitzungsleitung;
e anschlieBRend formlos an [Kontaktstelle / E-Mail-Adresse].

Die RechtmaRigkeit der bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung bleibt unberthrt.

Nach einem Widerruf wird die auf Ihrer Einwilligung beruhende Verarbeitung lhrer Beitrage
beendet. Die Sie betreffenden Daten in Rohtranskripten, Arbeitskopien und Kl-Interaktionen werden
unverzuglich geldscht, soweit keine eigenstandige Rechtsgrundlage ihre weitere Speicherung
erlaubt oder verlangt.

Ist eine zuverlassige Entfernung Ihrer Daten aus einer gemeinsamen Datei nicht mdglich, wird die
betreffende Datei insgesamt geldscht, soweit keine entsprechende eigenstandige Rechtsgrundlage
entgegensteht.

Eine bereits vor dem Widerruf erfolgte, tatsachlich irreversible Anonymisierung lasst sich nicht
rickgangig machen. Das bloBe Entfernen von Namen gilt nicht als Anonymisierung, wenn Personen
anhand des Inhalts weiterhin erkennbar sind.

Der Widerruf fUhrt nicht automatisch zur L6schung eines bereits genehmigten Protokolls, sofern
dessen weitere Verarbeitung auf der unter Punkt 5 gesondert angegebenen Rechtsgrundlage
zulassig ist. Eine weitere Nutzung des Rohtranskripts wird dadurch nicht gestattet.

8. Speicherung und L6schung

Flr die einzelnen Datenbestande gelten folgende Fristen:

Datenbestand Loschfrist bzw. Aufbewahrungsdauer

Rohtranskript [konkrete Frist; spatestens ...]



Exportierte Transkripte und Arbeitskopien [konkrete Frist]

Copilot-Eingaben, -Ausgaben und zugehoérige [technisch umsetzbare Frist]
Inhaltsverlaufe

Nicht mehr bendtigte Protokollentwlrfe [konkrete Frist]
Genehmigtes Protokoll [Dauer entsprechend Punkt 5]
Nachweis der Einwilligung [konkrete, begrindete Dauer]

Die Loschregeln berlcksichtigen auch Papierkérbe, Versionen und Sicherungskopien. Fur technisch
verzogerte endgultige Loschungen gilt: [Fristen und Zugriffsbeschrankungen konkret erldutern].

9. Zugriff und Empfanger

Auf Rohtranskripte und Kl-Arbeitsstande durfen ausschlieBlich folgende Personen bzw. Funktionen
zugreifen:

[konkret begrenzter Personenkreis, beispielsweise benannte ProtokollfUhrung und Sitzungsleitung]

Zugriffe durch befugte IT-Administrations- und Supportpersonen sind auf das fur Betrieb, Sicherheit
und Fehlerbehebung erforderliche MalR beschrankt.

Die technischen Dienstleister sind unter Punkt 3 beschrieben. Weitere Weitergaben sind im
Rahmen dieses Verfahrens nicht vorgesehen. Gesetzlich vorgeschriebene Offenlegungen bleiben
unberthrt.

Das geprufte und gegebenenfalls genehmigte Protokoll wird ausschlielich dem unter Punkt 5
bezeichneten Empfangerkreis bereitgestellt.

10. Menschliche Prifung und Datenschutzrechte

Transkriptions- und KI-Systeme kdnnen Beitrage falsch erkennen, Personen falsch zuordnen oder
Inhalte unzutreffend zusammenfassen. Deshalb werden Protokollentwlrfe vor ihrer Freigabe
menschlich gepruft. Es findet keine ausschlielSlich automatisierte Entscheidung mit rechtlicher oder
vergleichbar erheblicher Wirkung im Sinne von Art. 22 DSGVO statt.

Sie haben nach MalRgabe der gesetzlichen Voraussetzungen insbesondere das Recht auf Auskunft,
Berichtigung, Loschung, Einschrankung der Verarbeitung und Datentbertragbarkeit. lhre
Einwilligung kdnnen Sie jederzeit widerrufen.

Soweit die gesonderte Verarbeitung des endgultigen Protokolls auf Art. 6 Abs. 1 lit. e oder f DSGVO
beruht, besteht unter den Voraussetzungen des Art. 21 DSGVO auBRerdem ein Widerspruchsrecht.

Zur Austbung lhrer Rechte wenden Sie sich bitte an:

[Kontaktstelle / E-Mail-Adresse]



Sie konnen sich zudem bei der 6sterreichischen Datenschutzbehorde beschweren:

Osterreichische Datenschutzbehérde
Barichgasse 40-42
1030 Wien

E-Mail: dsb@dsb.gv.at

Website: https://www.dsb.gv.at

11. Einwilligungserklarung

Ich habe die vorstehenden Informationen erhalten und hatte Gelegenheit, Fragen zu stellen.

O Ich willige ein, dass meine gesprochenen Beitrage in der oben bezeichneten Besprechung bzw.
Sitzungsreihe mittels Microsoft Teams transkribiert und die daraus erzeugten Texte in der
beschriebenen geschaftlichen Microsoft-Copilot-Umgebung der PMU zur Erstellung eines
Protokollentwurfs verarbeitet werden. Meine Einwilligung umfasst die hierflr beschriebene Cloud-
Verarbeitung, Speicherung und Zuganglichmachung an die genannten Empfanger.

Mir ist bekannt, dass keine gesonderte Audio- oder Videoaufzeichnung erfolgt, dass meine
Einwilligung freiwillig ist und dass ich sie jederzeit ohne Nachteile widerrufen kann. Bei fehlender
Einwilligung wird ein herkémmliches Protokoll erstellt.

ort, Datum:

Name:

Unterschrift:
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