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1 Einleitung

Der digitale Austausch von Dokumenten bietet die Mdglichkeit, die Kommunikationsprozesse
zwischen dem Kommunalen Versorgungsverband Brandenburg (KVBbg) und seinen
Mitgliedern weiter zu optimieren. Dabei legen wir besonderen Wert auf Datenschutz und
Datensicherheit. Mit dem Angebot der KVBbg Cloud, die auf dem Produkt Nextcloud basiert,

ist ein einfacher und gleichzeitig sicherer Datenaustausch maglich.

Die KVBbg Cloud ermdéglicht es auf einfache Weise Dateien zu teilen und gemeinsam zu
bearbeiten, wodurch die Zusammenarbeit zwischen dem KVBbg und seinen Mitgliedern

effizienter und flexibler wird.

2 Verwendung der KVBbg Cloud

Der KVBbg stellt seinen Mitgliedern tber die KVBbg Cloud Dokumente digital zur Verfligung.
Der zustandige Personalsachbearbeiter des Mitglieds wird tber eine E-Mail-Benachrichtigung
informiert, wenn neue Dokumente zur Abholung in der KVBbg Cloud bereitstehen. Uber das
per Briefpost mitgeteilte Passwort und den per E-Mail mitgeteilten Link, kénnen die Dokumente

abgerufen werden.

Die Personalsachbearbeiter des Mitglieds kdnnen dem KVBbg Dateien in die KVBbg Cloud
hochladen. Die Mitarbeiter des KVBbg erhalten Uiber neu eingestellte Dokumente ebenfalls

eine E-Mail-Benachrichtigung.

Damit ist ein schneller und medienbruchfreier Austausch von Dokumenten mdglich.

3 Technische Realisierung

Die KVBbg Cloud basiert auf der Software Nextcloud. Diese wird DSGVO-konform auf Servern
in Deutschland durch unseren DIN ISO/IEC 27001 zertifizierten Partner betrieben.

Die Kommunikation zwischen den genutzten Endgeraten und dem KVBbg Cloud Server erfolgt

Uber eine SSL-gesicherte Verbindung und ist Ende-zu-Ende verschlusselt.

Durch die Open-Source-Basis ist Nextcloud unabhangig von proprietdren Anbietern, was die

digitale Souveranitat des KVBbg starkt und die Gefahr von Datenabfliissen an Dritte minimiert.
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4 Zugang zur KVBbg Cloud

Der Zugang fur die Mitglieder des KVBbg wird vom Service-Mitarbeiter des jeweiligen
Fachbereichs eingerichtet. Die Ubermittlung der Zugangsdaten (Passwort) erfolgt
ausschlieB3lich personlich vertraulich per Post direkt an den Personalsachbearbeiter. Die
Ubermittlung des notwendigen Links erfolgt per E-Mail an die beim KVBbg hinterlegte E-Mail-

Adresse.

5 Dateiaustausch

5.1 Login

Schritt 1: Sie erhalten bei Verfugbarkeit neuer Dateien durch den KVBbg eine
Benachrichtigungsmail mit einem individuellen Zugangslink. Klicken Sie auf den Link, um die
Zugangsseite zur KVBbg Cloud zu 6ffnen.

Schritt 2: Geben Sie ihr individuelles Passwort ein.

Kommunaler
é Versorgungsverband

Brandenburg

Diese Freigabe ist passwortgeschiitzt

{ Passwort - ]

Schritt 3; Klicken Sie auf den Pfeil, um sich anzumelden.

5.2 Dateien herunterladen

Nach dem Login sehen Sie die Dateitbersicht. In jedem Cloud-Zugang sind standardmé&Rig
drei Unterverzeichnisse angelegt. Darunter sind die vom KVBbg bereitgestellten Dateien

aufgelistet.
@ KVBbg 1041 Alle Dateien herunterladen
) + Neu H
] Name Grabe Gedndert
O an_KVBbg OKB  vor 13 Tagen
KVBBG-SB-Posteingang 78 KB vor 13 Tagen
Postausgang 0KB vor 13 Tagen
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Schritt 1: Navigieren Sie zu der Datei oder dem Ordner, die bzw. den Sie herunterladen

mochten.
Schritt 2: Klicken Sie auf die drei Punkte ( *** ) neben der Datei.

Schritt 3: Wahlen Sie ,herunterladen®.

# Umbenennen

[ Verschieben oder kopieren

&, Herunterladen

@ Datei l6schen

Die Datei wird nun auf Ihren Computer heruntergeladen.

5.3 Dateien bereitstellen

Schritt 1: Gehen Sie in den Ordner ,an_KVBbg*.

@ KVBbg 1041 Alle Dateien herunterladen
» + Neu a=
Il Name Grobe Gedndert
] 0KB vor 13 Tagen
KVBBG-SB-Posteingang 78 KB vor 13 Tagen
Postausgang 0 KB vor 13 Tagen

Schritt 2: Klicken Sie auf ,Neu“ ( + Neu ),

Schritt 3: Wahlen Sie ,Datei hochladen®.

1) + Neu

I, Datei hochladen

B Neuer Ordner
Neue Textdatei

Ordnerbeschreibung hinzufligen

Schritt 4: Wahlen Sie die gewinschte Datei auf Inrem Computer aus.
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Schritt 5: Bestétigen Sie den Upload.

Bitte beachten Sie: Die Mitarbeiter des KVBbg erhalten nur dann eine Mitteilung Uber die
Bereitstellung neuer Dateien, wenn Sie diese in den Ordner ,an_KVBbg* hochladen. Uber

Dateien, die in andere Ordner hochgeladen werden, erfolgt keine Benachrichtigung.

6. Hinweise zur Speicherdauer

Die KVBbg Cloud dient in erster Linie dem einfachen Datenaustausch und ist nicht als
dauerhafter Speicherort fiir Dateien vorgesehen. Um dies zu gewahrleisten, werden Dateien,
die Langer als 120 Tage in der KVBbg Cloud gespeichert waren, automatisch geldscht. Bitte
beachten Sie diese Frist entsprechend und laden Dateien, die langer benétigt werden, auf

Ihren Computer herunter.

Bei Fragen zu diesem Dokument wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Geschaftsbereich:

Beamtenversorgung:
03306 7986-3022 oder beamtenversorgung@kvbbg.de

Beihilfe:
03306 7986-4032 oder beihilfe.mitgliedschaften@kvbbg.de

Zusatzversorgung:
03306 7986-2012 oder zusatzversorqung@kvbbg.de
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