	CHECKLISTE: To-dos für das Vermitteln von Know-how

	To-do
	Erläuterungen
	Erledigt?

	Zielsetzung klar definieren
	· Überlegen Sie, was Sie in Sachen Awareness erreichen wollen. So können Sie sich auf bestimmte Zielgruppen oder Themen fokussieren.
· Lassen Sie ggf. auch entscheidende Faktoren einfließen, etwa das schon vorhandene Wissen oder die Konditionen, unter denen Sie Wissen vermitteln können. Sind Ihnen finanziell die Hände ge- bunden, können Sie hinter kostenintensive Ideen von Anfang an einen Haken setzen, wenn Sie nicht einen Sponsor ausfindig machen können.
	q Ja q Nein

	Brainstorming durchführen
	Hierzu nehmen Sie sich ein großes Blatt Papier und schreiben zu bestimmten Fragen alles auf, was Ihnen spontan in den Sinn kommt. Denken Sie an Fragen wie:
· Welche besonderen Risiken für den Datenschutz gibt es im Unternehmen?
· Von welchem Wissensstand kann ich ausgehen?
· Bei welchen Beschäftigten ist eine Sensibilitätssteigerung besonders dringend?
· Welches Know-how ist für alle Mitarbeiter unerlässlich?
· Welche Möglichkeiten habe ich, um Wissen schnell, einfach oder kostengünstig zu vermitteln?
· Wessen Unterstützung brauche ich unbedingt?
	q Ja q Nein





	CHECKLISTE: To-dos für das Vermitteln von Know-how

	To-do
	Erläuterungen
	Erledigt?

	Bedarfe ermitteln
	· Gehen Sie ähnlich wie beim Ausmachen von Risiken vor: Identifizieren Sie, was schiefgehen und zu einem Schaden führen kann. Überlegen Sie dann, wie Sie mit mehr oder gut platzierter Awareness diese Gefahr reduzieren können.
· Sprechen Sie ggf. mit der Zielgruppe oder deren Vorgesetzten. Manchmal liegt der Bedarf dort, wo Sie ihn nicht vermuten.
	q Ja q Nein

	Schwerpunkte identifizieren und Prioritäten setzen
	· Gerade wenn Sie „nebenbei“ Datenschutzbeauftragter sind, müssen Sie mit Ihren Ressourcen haus- halten. Überlegen Sie, was Sie im Rahmen Ihrer Möglichkeiten angehen können.
· Geben Sie den Themen Vorrang, die besonders wichtig und dringend sind. Denn hier können Sie viel dazu beitragen, dass nichts schiefgeht.
	q Ja q Nein

	Kurz-, mittel- und langfristige Ziele stecken
	· Sie können nicht alles auf einmal angehen. Teilen Sie Aktivitäten danach ein, wann Sie diese um- setzen wollen.
· Überfordern Sie sich nicht. Achten Sie auf realistische Ziele, die Sie auch tatsächlich erreichen können. Verheben Sie sich mit Aktivitäten, ist niemandem gedient. Auch Sie sind frustriert, wenn Sie die Ziele nicht erreichen.
	q Ja q Nein

	Rahmenbedin- gungen, Budget und Unterstützung klären
	· Ohne Moos nix los. Das stimmt zwar oft, aber nicht immer. Sie können auch ohne zusätzliche Kosten tolle Aktionen durchführen. Allerdings sollten Sie frühzeitig wissen, ob Ihnen ein Budget zur Verfügung steht.
· Für manche Ideen brauchen Sie ggf. die Unterstützung anderer Kollegen im Unternehmen. Die kann für das Weitergeben von Wissen genauso sinnvoll sein wie für das Übersetzen von Schu- lungsunterlagen oder Merkblättern.
	q Ja q Nein

	Know-how beschaffen
	· Wenn eines perfekt sein muss, dann die Inhalte. Achten Sie darauf, dass diese passen und es keine Fehler gibt. Auch darf es keine inhaltlichen Widersprüche geben. Die können Sie meist nämlich nicht erklären. Und das lässt Sie unprofessionell aussehen. Auch die Verständlichkeit aus Sicht der Zielgruppe muss oberste Priorität haben. Versteht die nur Bahnhof, können Sie sich Ihre Aktivitä- ten auch einfach sparen.
· Wollen Sie bereits vorhandene Unterlagen wiederverwenden, müssen Sie checken, ob die Inhalte noch immer zutreffen.
· Schauen Sie etwa bei Aufsichtsbehörden bzw. Datenschutz- oder Branchenverbänden nach In- halten, an denen Sie sich orientieren können. Entwickeln Sie daraus eigene Inhalte, ist das auch meist kein Problem in Sachen Urheberrecht.
	q Ja q Nein

	Ideen und Inhalte recyceln oder adaptieren
	· Das Rad müssen Sie nicht immer neu erfinden. Schauen Sie, was Sie bereits haben. Manchmal reicht es aus, wenn Sie Folien neu gestalten, neu designen oder optisch aufhübschen.
· Tauschen Sie sich mit Datenschutzbeauftragten anderer Unternehmen aus. Gegebenenfalls kön- nen Sie so von Inhalten und guten Ideen profitieren.
	q Ja q Nein

	Andere Stellen einbinden
	· Zwar haben Sie im Datenschutz meist den besten Überblick, doch oft gibt es Überschneidungen zu anderen Bereichen im Unternehmen. So zum Beispiel zur IT-Abteilung. Reden Sie über gute Passwörter, sollten Sie wissen, welche Vorgaben die IT-Abteilung dazu macht.
· Eventuell bekommen Sie von anderen Stellen Unterstützung oder können mit diesen gemeinsame Sache machen. Das kann Sie sehr entlasten und die Sache insgesamt aufwerten und professionel- ler machen.
	q Ja q Nein

	In der Wissens- vermittlung mehrgleisig fahren
	· Überlegen Sie, wie Sie ein Thema am besten so aufbereiten, dass die Mitarbeiter dauerhaft etwas davon haben.
· Denken Sie beispielsweise daran, ein Thema
0 in einer Schulung im Detail zu vermitteln,
0 mit einem Leitfaden oder Merkblatt aufzubereiten,
0 praxisnah und lösungsorientiert mit einer Liste häufig gestellter Fragen (Frequently Asked Questions – FAQ) zu unterstützen.
	q Ja q Nein

	Termine strate- gisch geschickt planen
	· Entscheidend für den Erfolg einer Awareness-Aktivität sind nicht nur Inhalt und Aufbereitung. Mindestens genauso wichtig ist der richtige Zeitpunkt.
· Vermeiden Sie Überschneidungen mit
0 Urlaubszeiten und Schulferien,
0 wichtigen Terminen im Unternehmen, z. B. Hausmesse, Jahresabschluss, Managementtagungen.
· Sprechen Sie idealerweise mit verschiedenen Stellen, die über Termine Bescheid wissen. Dabei dürfte das Leitungssekretariat Ihr erster Anlaufpunkt sein.
	q Ja q Nein

	Checklisten nutzen
	· Offene-Punkte-Listen oder Checklisten sollten Sie zum Standard machen. So vergessen Sie einer- seits nichts Wichtiges. Andererseits sehen Sie schnell Fortschritte.
· Checklisten sind besonders hilfreich, wenn sich die Dinge anders als geplant entwickeln. Denken Sie auch immer an einen Plan B. Können Sie den aus der Tasche ziehen, haben Chaos, Stress und Panik keine Chance.
	q Ja q Nein



