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	To-do
	Das ist wichtig
	Erledigt?

	Termin(e) mit der Unternehmensleitung vereinbaren
	· Der direkte Kontakt zur obersten Unternehmensleitung ist unersetzlich. Hier bekommen Sie nicht nur wichtige Informationen, etwa zur Strategie. Sie können auch Wichtiges und Aktuelles zum Datenschutz im Unternehmen vermitteln. Nur so kann man Sie angemessen unterstützen.
· Wie viele Termine es sein sollten, hängt von der konkreten Situation Ihres Unternehmens und des Datenschutzes ab. Gibt es viel abzustimmen, sollte mindestens einmal im Monat ein (zumindest einstündiger) Termin stattfinden.
	|_| Ja |_| Nein

	Überblick über Veränderungen verschaffen
	· Beschaffen Sie sich aktuelle Organigramme, um relevante Veränderungen auszumachen.
· Halten Sie Ausschau nach veränderten Strukturen, Verantwortungszuschnitten oder Zuständigkeiten.
· Sinnvoll kann es zudem sein, mit gut informierten Stellen zu sprechen. Das kann auch das Vorzimmer des Chefs sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Kalender mit wichtigen Terminen befüllen
	· Tragen Sie sich nicht einfach nur wichtige Termine ein. Blockieren Sie auch Zeit, falls Sie dazu etwas vorbereiten müssen.
· Schaffen Sie im Kalender Freiräume für Unerwartetes oder zur Erledigung von Alltagsaufgaben. Blockieren Sie sich ab und an einige Stunden oder einen Nachmittag. Dann haben Sie in Sachen Zeit Spielraum.
· Kennen Sie schon jetzt bestimmte Abwesenheiten, etwa Urlaub, sollten Sie diese eintragen. Blockieren Sie sich am besten gleich auch einen Tag vor bzw. nach dem Urlaub. Dieser Puffer hat sich bewährt.
	|_| Ja |_| Nein

	Schwerpunkte und Jahresziele festlegen
	· Definieren Sie für sich, wo Sie bei Ihrer Tätigkeit Schwerpunkte setzen wollen. Achten Sie hierbei darauf, dass Sie den größten Risiken im Unternehmen bzw. im Datenschutz besondere Beachtung schenken.
· Prüfen Sie zudem, was aus dem letzten Jahr übrig geblieben ist. Auch hier kann noch Wichtiges dabei sein, das Sie in Angriff nehmen sollten.
	|_| Ja |_| Nein

	Planung für Audits und Kontrollen erstellen
	· Teil Ihrer Aufgaben ist es, dass Sie kontrollieren, ob die Vorschriften zum Datenschutz eingehalten werden. Schauen Sie vor allem dort nach dem Rechten, wo es die größten Risiken gibt.
· Machen Sie Audits nach Möglichkeit nicht vom grünen Tisch aus. Prüfen Sie persönlich und vor Ort. Meist haben Sie erst so das ganze Bild.
	|_| Ja |_| Nein

	Awareness- und Schulungsaktivitäten zusammenstellen
	· Für das Funktionieren des Datenschutzes ist entscheidend, dass die Beschäftigten über das nötige Know-how verfügen. Planen Sie frühzeitig Ihre Aktivitäten.
· Inhalte und Termine müssen zur Zielgruppe passen.
	|_| Ja |_| Nein

	Weiterbildung sichern und organisieren
	· Bewerten Sie zunächst, wo Sie als Datenschutzbeauftragter mehr Know-how brauchen.
· Machen Sie sich auf die Suche nach passenden Weiterbildungsmöglichkeiten und lassen Sie sich diese genehmigen. Planen Sie anschließend alles Relevante und belegen Sie Ihren Kalender.
	|_| Ja |_| Nein

	Neue wichtige Personen kennenlernen
	· Veränderungen kann es auch bei für Ihre Arbeit wichtigen Entscheidungsträgern oder Führungskräften geben.
· Schaffen Sie die Gelegenheit zum Kennenlernen und laden Sie zum kurzen Austausch ein.
	|_| Ja |_| Nein

	Das Netzwerk pflegen bzw. reaktivieren
	· Eventuell ist es hier in den letzten Wochen ruhiger geworden. Machen Sie den ersten Schritt und nehmen Sie Kontakt zu Unterstützern, guten Kollegen oder Leidensgenossen auf.
· Planen Sie ggf. Regeltermine für Treffen mit für Sie persönlich oder für Ihre Arbeit wichtigen Personen. Das kann auch ein gemeinsames Mittagessen oder ein Kaffee am Nachmittag sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Termine für den Austausch mit wichtigen Ansprechpartnern vereinbaren
	· Etablieren Sie regelmäßige Gesprächstermine, um sich auszutauschen. Hier bekommen Sie nicht nur Informationen. Sie können auch ansprechen, was Ihnen unter den Nägeln brennt.
· Wählen Sie den Termin so, dass er möglichst gut von allen Teilnehmern wahrgenommen werden kann. Termine bringen nichts, wenn der eine oder andere nie kann oder Termine immer wieder ausfallen.
	|_| Ja |_| Nein
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