
























	CHECKLISTE: Aktivitäten für den Sommer

	Aktivität
	Umsetzung
	Erledigt?

	Kleinere Checks durchführen
	Überlegen Sie, was Sie einerseits mit wenig Aufwand prüfen können, sprich Punkte, bei denen Sie nicht auf die Unterstützung anderer Kollegen zurückgreifen müssen. Andererseits gibt es typische Aspekte, die trotz und gerade in der „Sommerpause“ funktionieren müssen. Denken Sie an folgende Checks:

· Clean Desk und Datenschutz am Arbeitsplatz: Schauen Sie einmal durch die Büros, ob hier alles Schützenswerte sicher verstaut ist. Testen Sie auch, ob Schränke, Rollcontainer oder Ablagen ver- schlossen sind.
· Entsorgung von schützenswerten Informationen: Prüfen Sie, wie beispielsweise Papierdokumente entsorgt werden. Hier kann sich auch ein Blick in Papierkörbe in Kopierräumen oder in der Kaffee- küche lohnen. Vergessen Sie am Ende nicht den Blick in die Altpapiertonne.
· Datenschutz in Besprechungsräumen und allgemein zugänglichen Bereichen: Hier finden Sie vielleicht Schützenswertes auf Whiteboards oder Flipcharts. Auch der Blick auf Schwarze Bretter bietet sich an.
· Zutrittsschutz und Sicherheit am Standort: Klären Sie vor Ort, ob nur hineinkommt, wer auch tatsächlich hineinkommen soll. Einen entsprechenden Check können Sie zudem bei sensiblen Be- reichen machen, etwa bei der Personalabteilung oder beim Serverraum.
· Vertrauliche Informationen in einsehbaren Kalendern: Manchmal passen die Berechtigungen bei Kalendern in E-Mail-Postfächern nicht. Kontrollieren Sie stichprobenhaft, ob Sie mehr sehen kön- nen als erforderlich, etwa Sensibles in der Terminbeschreibung.
· Informationen über Mitarbeiter auf der Webseite: Halten Sie hier insbesondere Ausschau nach Informationen zu Mitarbeitern, die nicht mehr im Unternehmen sind. Die entsprechenden Informa- tionen müssen in der Regel gelöscht werden.
· Aktualität von Datenschutzhinweisen: Prüfen Sie, inwieweit alle Aspekte aus Art. 13 Datenschutz- Grundverordnung abgedeckt und auf aktuellem Stand sind.
	q Ja q Nein

	Ressourcen prüfen
	Schauen Sie insbesondere, wie es um Ihr Budget steht. Wird es voraussichtlich bis Jahresende eng, soll- ten Sie frühzeitig über die nötigen Maßnahmen nachdenken, etwa Einsparungen oder eine Erhöhung des Budgets durch die Unternehmensleitung. Prüfen Sie Ihre finanziellen und personellen Möglichkei- ten auch vor dem Hintergrund dessen, was im nächsten Halbjahr an Aufgaben ansteht. Gibt es größere oder komplexe Projekte, die bei der ursprünglichen Planung nicht berücksichtigt wurden, brauchen
Sie eventuell zusätzliche Mittel für externe Unterstützung. Daneben sollten Sie auch ein Auge darauf haben, dass Sie eventuell zur Verfügung stehende Budgets nutzen, beispielsweise für Weiterbildungen und Fachliteratur. Nutzen Sie diese Töpfe nicht, fallen sie unter Umständen im nächsten Jahr kleiner aus. Budgets zu erhöhen ist dann meist mit erheblichen Anstrengungen verbunden.
	q Ja q Nein




	CHECKLISTE: Aktivitäten für den Sommer

	Aktivität
	Umsetzung
	Erledigt?

	Zweites Halbjahr 2023 planen
	Erstellen Sie sich eine Liste mit Themen, die Sie oder das Unternehmen noch unbedingt bis zum Jah- resende angehen müssen. Denn klar ist: Auch das zweite Halbjahr ist schnell vorüber.

Haben Sie viele Punkte zusammengetragen und lässt sich nicht alles in Angriff nehmen, müssen Sie Prioritäten setzen. Bewerten Sie die einzelnen Punkte nach Wichtigkeit und Dringlichkeit. Stimmen Sie mit der Unternehmensleitung ab, welchen Themen Sie sich zuerst widmen wollen bzw. die das Unter- nehmen zunächst angehen sollte. Machen Sie auch deutlich, wo Sie welche Unterstützung brauchen.
	q Ja q Nein

	Bericht für die Unter- nehmens- leitung vorbereiten
	Egal, ob Sie am Jahresende einen Tätigkeitsbericht erstellen oder die Unternehmensleitung in einem Gespräch über den Stand der Dinge im Datenschutz informieren wollen: Wichtig ist, dass Sie alle be- richtenswerten Themen abdecken. Sammeln Sie daher schon jetzt, was aus Ihrer Sicht aus dem ersten Halbjahr zu erwähnen ist. Dann haben Sie am Jahresende weniger Aufwand, die entsprechenden Themen auszumachen, und nichts gerät in Vergessenheit.
	q Ja q Nein

	Muster und Awareness- material aktualisieren
	Bestimmt nutzen Sie Präsentationen für Schulungen oder stellen den Mitarbeitern Broschüren bzw. Merkblätter zu datenschutzrelevanten Themen zur Verfügung. Schauen Sie diese einmal durch. Even- tuell ist es an der Zeit für ein Update oder eine Überarbeitung von Darstellung und Design. Gibt es aktuelle Themen, die noch nicht berücksichtigt sind, arbeiten Sie diese ein.

Auch bei Mustern, etwa für Vereinbarungen, Einwilligungen oder Verträge, sollten Sie einen Aktuali- tätscheck machen.
	q Ja q Nein

	Awareness- aktivitäten planen
	Ebenfalls Schulungen, Trainings, Infoveranstaltungen oder Sprechstunden wollen geplant sein. Über- legen Sie, welche aktuellen Themen Sie ansprechen und welches Know-how Sie vermitteln wollen. Denken Sie hier auch an besondere Zielgruppen, etwa die Auszubildenden, die in einigen Wochen ihre Ausbildung im Unternehmen beginnen. Erstellen Sie eine Übersicht über Termine, Zielgruppen, Inhalte und all das, was Sie für die jeweilige Aktivität brauchen.
	q Ja q Nein

	Büro auf Vordermann bringen
	Die nächsten Wochen sind ein guter Zeitpunkt, etwas Ordnung in Ihren Arbeitsplatz zu bringen. Nehmen Sie alle Ablagen, Schubladen und Büromöbel unter die Lupe. Trennen Sie sich von allem, was Sie nicht mehr brauchen und was Sie nicht aufbewahren müssen. Aber Vorsicht: Als Vorbild müssen gerade Sie beim Entsorgen auf den Datenschutz achten!
	q Ja q Nein

	Computer bereinigen
	Auch auf Computer und Dateiablagen kann sich so einiges ansammeln. Prüfen Sie, was Sie lokal gespeichert haben, und legen dies entsprechend in gesicherten Ordnern auf einer Dateiablage ab. Löschen Sie auch temporäre Dateien oder Cookies.
	q Ja q Nein

	E-Mail- Postfach entrümpeln
	Schauen Sie, was an E-Mails gelöscht werden kann oder abgelegt bzw. gesichert werden muss. Löschen Sie insbesondere alles, was definitiv keine Relevanz mehr hat, etwa veraltete Informationen oder die Speisepläne der letzten Wochen.
	q Ja q Nein

	Dokumenten- ablage überprüfen
	Eventuell haben Sie bereits ein Ordnersystem, in dem Sie alles für Ihre Arbeit Relevante ablegen. Nehmen Sie sich die Zeit, um zu prüfen, ob die Struktur noch passt. Schauen Sie außerdem einmal durch die Ordner, ob Sie veraltete Informationen oder Unterlagen finden. Beschaffen oder aktualisie- ren Sie Informationen, die für Ihre Arbeit wichtig sind, beispielsweise Listen mit Ansprechpartnern oder Organigramme.
	q Ja q Nein

	Papier- unterlagen digitalisieren
	Unterlagen in Papierform können Sie einscannen und als durchsuchbare PDF-Dateien ablegen. Das hat den Vorteil, dass Sie auch im Inhalt der Dateien suchen können und so bessere Treffer erhalten bzw. schneller fündig werden.
	q Ja q Nein

	Wissen erweitern
	Aktuelles Know-how ist für Ihr Unternehmen und Ihre Arbeit als Datenschutzbeauftragter unerläss- lich. Haben Sie aktuell etwas mehr Luft, können Sie die Zeit nutzen, um sich fortzubilden. Studieren Sie Fachliteratur oder besuchen Sie Onlinekurse bzw. Webinare. Auch die Webseiten der Datenschutz- aufsichtsbehörden oder von Datenschutzverbänden enthalten viel Wissenswertes. Das zusätzlich erworbene Wissen werden Sie ganz bestimmt früher oder später brauchen können.
	q Ja q Nein

	Kontakte pflegen
	Ein großes und gutes Netzwerk zu haben ist Gold wert. Bestimmt sind auch andere Beschäftigte im Unternehmen nicht in Urlaub. Nutzen Sie daher beispielsweise die Mittagspause, um neue Kontakte zu knüpfen oder sich mit Kollegen zu verabreden, die Sie schon länger nicht mehr gesehen haben.

Außerdem: Vielleicht haben Sie auch ein Profil in einem Business-Netzwerk. Bringen Sie Ihre Einträge auf den aktuellen Stand. Halten Sie nach neuen interessanten Kontakten Ausschau. Auch sollten Sie Ihre Kontaktliste etwas genauer unter die Lupe nehmen. Mancher Kontakt kann vielleicht gelöscht werden. Bei anderen Kontakten lohnt es sich womöglich, diese wiederzubeleben.
	q Ja q Nein

	Energie sammeln
	Auch wenn Sie in den nächsten Wochen vieles erledigen können, dürfen Sie eine wichtige Sache nicht vergessen: Ist es etwas ruhiger, sollten auch Sie es ruhiger angehen lassen. Etwas Entschleunigung
ist eine gute Sache. Denn das hilft Ihnen bestens dabei, Ihre Akkus wieder aufzuladen. Und viel Power werden Sie brauchen, wenn alle wieder aus dem Urlaub zurück sind. Garantiert!
	q Ja q Nein



