
Checkliste: To-dos bei jedem Audit

	To-do
	Darauf sollten Sie achten
	Erledigt?

	Vorbereitung

	Inwieweit sind passende Schwerpunkte gesetzt oder Prüfthemen festgelegt?
	Legen Sie konkret fest, was Sie unter die Lupe nehmen wollen. Hier sollten Sie sich an der Schutzwürdigkeit der personenbezogenen Daten, der Bedeutung für Ihr Unternehmen und den denkbaren Gefahren bzw. Risiken orientieren.
	|_| Ja |_| Nein

	Ist ein Fragenkatalog erstellt und erfassen die Fragen alle relevanten Aspekte?
	Erstellen Sie sich vorab einen strukturierten Fragenkatalog. Ausgangspunkt können gesetzliche oder betriebliche Vorschriften sein. Diese ergeben das Soll, gegen das Sie prüfen können.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind die Prüfobjekte und Unterlagen vorab und zum Prüfungszeitpunkt verfügbar?
	Achten Sie darauf, dass dies gewährleistet ist. Wollen Sie etwa die Videoüberwachung prüfen und kann niemand das System bedienen, kann die Prüfung schnell vorbei sein. Lassen Sie sich auch relevante Unterlagen bereitstellen. Werfen Sie zudem einen Blick ins Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten.
	|_| Ja |_| Nein

	Wurden Rollen für die Prüfung festgelegt?
	Als Datenschutzbeauftragter nehmen Sie die Rolle des Auditors, sprich des Prüfers und Fragenden, ein. Legen Sie fest, wen Sie prüfen, etwa eine verantwortliche Führungskraft für ihre Abteilung. Zudem können weitere Teilnehmer nötig sein, etwa um ein System zu bedienen oder Auskunft zu geben.
	|_| Ja |_| Nein

	Ist ein Termin vereinbart und sind die relevanten Teilnehmer eingeladen und verfügbar?
	Legen Sie einen Termin fest, an dem die relevanten Teilnehmer verfügbar sind. Fallen wichtige Personen aus, etwa wegen Krankheit, sollten Sie aus Effizienzgründen die Prüfung ganz oder zumindest teilweise verschieben.
	|_| Ja |_| Nein

	Ist alles in technischer und organisatorischer Hinsicht vorbereitet?
	Bereiten Sie alles Relevante vor. Ggf. sind Berichte oder Zugriffsrechte erforderlich, um überhaupt etwas prüfen zu können.
	|_| Ja |_| Nein

	Durchführung

	Wurden alle vorbereiteten Fragen beantwortet?
	Arbeiten Sie alle vorbereiteten Fragen ab. Halten Sie direkt fest, was Ihnen geantwortet wurde. Denken Sie unbedingt auch an die praktischen Prüfungen, etwa Begehungen oder Einsichtnahmen.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind die gemachten Beobachtungen objektiv beschrieben und dokumentiert?
	Halten Sie Ihre Feststellungen und Beobachtungen direkt fest. Achten Sie auf Sachlichkeit und Objektivität. Ggf. können auch Anlagen oder Fotos wichtige Teile einer Dokumentation sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Wurden relevante Nachweise oder Belege eingesehen bzw. in die Dokumentation aufgenommen?
	Akzeptieren Sie nur als Nachweis, was Ihnen tatsächlich zur Verfügung steht bzw. was Sie gesehen haben. Fügen Sie relevante Belege der Auditdokumentation bei.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind Abweichungen vom Sollzustand konkret beschrieben?
	Beschreiben Sie konkret, worin eine erkannte Abweichung besteht. Dazu vergleichen Sie die Istsituation mit dem Sollzustand. 
	|_| Ja |_| Nein

	Wurden Ergebnisse mit den Teilnehmern bzw. Geprüften besprochen?
	Erklären Sie insbesondere, warum eine Abweichung nicht akzeptabel ist. Zudem sollten Sie die Schwere einer Abweichung erläutern, etwa als gering, erheblich oder kritisch. Davon kann auch der Handlungsdruck abhängen.
	|_| Ja |_| Nein

	Sind Maßnahmen zur Behebung eventueller Defizite vereinbart?
	Es sollte idealerweise direkt ein Maßnahmenplan zur Behebung der Defizite vereinbart werden. Achten Sie auf klare Verantwortlichkeiten und feste Termine.
	|_| Ja |_| Nein

	Nachbereitung

	Ist ein Auditbericht erstellt und den Geprüften zur Verfügung gestellt worden?
	Stellen Sie den Teilnehmern einen Bericht zur Verfügung. Das fördert die Nachvollziehbarkeit und die Akzeptanz. 
	|_| Ja |_| Nein

	Wurde ggf. die Unternehmensleitung informiert?
	Gerade wenn es kritische oder systemische Defizite gibt, muss ggf. auch die Unternehmensleitung informiert werden. Im Gespräch können Sie die Defizite und ergriffene Maßnahmen erläutern.
	|_| Ja |_| Nein

	Haben die Umsetzungsverantwortlichen die Erledigung der Maßnahmen bestätigt?
	Bei der Umsetzung können Sie vor allem beratend unterstützen. Die Erledigung von Maßnahmen ist jedoch nicht Ihre Sache. Haken Sie nach, wenn die Erledigung nicht rechtzeitig erfolgt ist.
	|_| Ja |_| Nein

	Ergibt sich aus der Prüfung genereller Handlungsbedarf im Datenschutz?
	Audits bringen Ihnen wichtige Informationen. Ggf. müssen Anpassungen an Regelungen vorgenommen oder bei Beschäftigten für mehr Awareness gesorgt werden.
	|_| Ja |_| Nein
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