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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

der Kalender ist schon ziemlich dünn geworden. 2025 ist auf der Zielgeraden. Und wahrscheinlich nähern Sie sich in großen Schritten Ihrem wohlverdienten Urlaub. Damit Sie sorgenfrei starten können, sollten Sie sich noch vor dem Urlaub ein Weilchen dem Datenschutz widmen. Denn der ist immer wichtig, auch wenn Sie in Urlaub sind und Ihre Arbeit gefühlt ganz weit weg ist. Beherzigen Sie bitte folgende Tipps, bevor Sie in die freien Tage starten:

Räumen Sie Ihren Arbeitsplatz auf
Am besten machen Sie bei Ihrem Arbeitsplatz reinen Tisch. Lassen Sie dort nichts Schutzwürdiges zurück oder herumliegen. Verstauen Sie Akten, Unterlagen, Geräte oder Datenträger dort, wo sie am besten aufgehoben sind. So z. B. im abschließbaren Schrank oder im abschließbaren Rollcontainer unter Ihrem Schreibtisch. Und vergessen Sie nicht: Schließen Sie auch wirklich ab.

Entsorgen Sie nicht mehr Benötigtes
Haben Sie Ausdrucke, Briefe oder Unterlagen, die Sie nicht mehr brauchen? Entsorgen Sie diese am besten direkt in der Datenschutztonne. Belassen Sie nichts am Arbeitsplatz, in einem Papierkorb oder in einem Sammelkarton unter dem Schreibtisch. Denn was sicher entsorgt ist, kann nicht mehr in falsche Hände geraten.

Machen Sie eine kurze Begehung
Begeben Sie sich an die Orte, an denen Sie üblicherweise arbeiten oder wo Sie sich aufhalten. Das können auch Besprechungsräume sein oder am Kopierer. Schauen Sie, dass dort nichts Schützenswertes mehr herumliegt, etwa vergessene Unterlagen oder ein vergessener Ausdruck. Finden Sie etwas von anderen Kollegen, bringen Sie das Gefundene einfach vorbei.

Machen Sie Ihre mobilen Geräte sicher
Installieren Sie vor Ihrem Urlaub bei Notebook, Smartphone & Co. alle verfügbaren Sicherheitsupdates. Das gilt auch für neue Softwareversionen. Nehmen Sie Ihre Geräte mit nach Hause, achten Sie darauf, dass Sie diese auch dort sicher aufbewahren und nicht aus der Hand geben.

Führen Sie Datensicherungen durch
Nichts ist schlimmer als ein Datenverlust. Der kann schneller passieren, als mancher denkt. Fällt Ihr Notebook oder Smartphone ungünstig aus den Händen, kann es um den Datenspeicher schon geschehen sein. Auch kann Ihr Gerät gestohlen werden, selbst wenn Sie gut darauf aufpassen. Auch bei Dieben gibt es Profis. Wurden die Daten nicht gesichert, ist meist keine Wiederherstellung mehr möglich. Das kann für Sie viel Ärger, Frust und Arbeit bedeuten. Daher: Sichern Sie rechtzeitig relevante Daten. Legen Sie Daten nicht nur lokal ab, sondern auch auf zentralen Speichern im Unternehmen. Achten Sie hier darauf, dass nur Befugte Zugriff nehmen können.

Organisieren Sie Ihre Abwesenheit
Denken Sie an Ihre Abwesenheitsnotiz und Ihren Anrufbeantworter. Geben Sie hier nur nötige Informationen, etwa wann Sie wieder zurück sind und wen man an Ihrer Stelle kontaktieren kann.

Instruieren Sie Ihren Stellvertreter
Haben Sie einen Stellvertreter für die Dauer Ihrer Abwesenheit, sollten Sie diesen arbeitsfähig machen. Sorgen Sie einerseits für die nötigen Berechtigungen, damit dieser auch wirklich machen kann, was er soll. Andererseits sollten Sie ihm relevante Informationen geben und besprechen, was in welchen Fällen zu tun ist. 

Bleiben Sie auch im Urlaub wachsam
Nehmen Sie Ihre Geräte mit in den Weihnachtsurlaub, gilt auch hier: Sorgen Sie für Sicherheit und bewahren Sie diese am besten in einem Safe auf. Außerdem sollten Sie sich vor Cyberkriminellen in Acht nehmen. Geben Sie nie Sensibles preis, auch nicht, wenn es sich um vermeintliche „Notfälle“ handelt. Denken Sie immer zweimal nach oder fragen Sie Kollegen, bevor Sie unüblichen Forderungen nachkommen.

Und nun bleibt mir nur noch Folgendes: Ich danke Ihnen herzlich für Ihre Unterstützung und Ihr Engagement im Datenschutz. Gemeinsam sorgen wir dafür, dass Daten in unserem Unternehmen bestmöglich geschützt sind. 

Ich wünsche Ihnen ein frohes und besinnliches Weihnachtsfest, eine erholsame Auszeit und einen guten Start ins neue Jahr.

Ihr Eddi Kett
Datenschutzbeauftragter
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