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	To-do
	Darauf sollten Sie achten
	Erledigt?

	Ich habe eine Urlaubsvertretung gefunden und die Vertretung mit ihr abgestimmt?
	· Stimmen Sie sich frühzeitig mit Kollegen ab, die etwa während Ihrer Abwesenheit Anrufe entgegennehmen oder Ihr E-Mail-Postfach im Auge behalten.
· Klären Sie, was Ihre Vertretung an Aufgaben übernehmen soll und was nicht. Idealerweise halten Sie das kurz schriftlich fest. Das ist als Gedächtnisstütze gerade für Ihre Vertretung von großem Nutzen.
· Vereinbaren Sie einen kurzen Termin nach Ihrem Urlaub, um sich kurz auszutauschen. Denken Sie auch an ein kleines Dankeschön!
	|_| Ja |_| Nein

	Berechtigungen für die Vertretung sind eingerichtet?
	· Braucht Ihre Vertretung Zugriff auf Systeme oder auf bestimmte Daten, sind Berechtigungen unerlässlich. Starten Sie rechtzeitig die Genehmigungsprozesse.
· Achten Sie auf die Wahrung des Minimalprinzips. Nur solche Berechtigungen sind erforderlich, die auch tatsächlich für Vertretungszwecke benötigt werden.
· Vergessen Sie nicht, die Berechtigungen nach Ihrem Urlaub wieder zu entziehen.
	|_| Ja |_| Nein

	Für das E-Mail-Postfach sind Leserechte vergeben?
	· Meist reichen Leseberechtigungen aus, um etwa prüfen zu können, ob Wichtiges oder Unaufschiebbares eingegangen ist. Was in einem solchen Fall zu tun ist, legen Sie am besten mit Ihrer Vertretung fest.
· Vermeiden Sie eine automatische Weiterleitung aller E-Mails. Setzen Sie auf spezifische Regeln im Regelassistenten.
· Geben Sie keine Passwörter oder Zugangsdaten weiter. Stellvertretungen und Zugriffsrechte lassen sich im E-Mail-Programm vergeben.
	|_| Ja |_| Nein

	Die Abwesenheitsnotiz ist vorbereitet und aktiviert?
	· Geben Sie extern nur die Informationen, die erforderlich sind. Hier reicht der Hinweis auf Abwesenheit, den Rückkehrzeitpunkt und ggf. alternative Ansprechpartner oder Vertreter.
· Intern können Sie auch zusätzlich den Hinweis geben, dass Sie in Urlaub sind. Das kann dazu beitragen, dass man nicht versucht, Sie telefonisch zu erreichen, etwa wenn die Sache doch nicht so dringend ist.
	|_| Ja |_| Nein

	Meine Kontaktdaten sind für Notfälle hinterlegt?
	· Ihre Urlaubsanschrift oder private Kontaktdaten können Sie in einem verschlossenen Umschlag bei einem Kollegen hinterlegen, dem Sie vertrauen.
· Besprechen Sie, was ein Notfall ist, bei dem man den Umschlag öffnen darf.
	|_| Ja |_| Nein

	Ich habe eine Datensicherung (Back-up) vor dem Urlaub durchgeführt?
	· Gerade wenn Sie Ihr Notebook mitnehmen und ggf. am Urlaubsort keine Verbindung zu den Firmensystemen haben, sollten Sie vor dem Urlaub lokale Daten sichern.
· Speichern Sie nach Möglichkeit Daten immer auf zentralen Systemen. Für die sichere Verbindung ins Unternehmensnetzwerk nutzen Sie eine vertrauenswürdige Datenverbindung (z. B. Mobilfunk) und die VPN-Verschlüsselungssoftware.
	|_| Ja |_| Nein

	Die Technik für mobiles Arbeiten ist vorbereitet?
	· Bringen Sie die von Ihnen genutzten Geräte auf den neuesten Stand. Installieren Sie neue Softwareversionen oder Updates.
· Achten Sie darauf, dass alle Datenträger verschlüsselt sind, damit die Daten bei Diebstahl oder Verlust des Geräts weiter geschützt sind.
· Beschaffen Sie sich eine Blickschutzfolie für Notebook oder Smartphone. Das verhindert seitliche Mitleser, etwa am Pool oder im Café.
	|_| Ja |_| Nein

	Wichtige Ansprechpartner habe ich über meine Abwesenheit persönlich informiert?
	· Informieren Sie wichtige Ansprechpartner am besten rechtzeitig vor Ihrem Urlaub über Beginn und Ende Ihrer Abwesenheit. Damit erleichtern Sie deren Planung.
· Vergessen Sie auf keinen Fall, eine E-Mail zu versenden. Hier können Sie auch einen Vertreter während Ihrer Abwesenheit vorstellen.
	|_| Ja |_| Nein

	Das sichere Aufbewahren von Geräten und Unterlagen am Urlaubsort ist sichergestellt?
	· Nehmen Sie Geräte oder Unterlagen mit in den Urlaub, müssen Sie diese sicher verstauen können. Ein Safe auf dem Zimmer ist ideal.
· Lassen Sie bei Abwesenheiten nichts Sensibles herumliegen. Es ist schon vorgekommen, dass Reinigungspersonal zu gut gearbeitet hat. Auch falsch Entsorgtes kann zum Datenschutzproblem werden.
	|_| Ja |_| Nein

	Notfallnummern und Meldemöglichkeiten habe ich mir notiert?
	· Speichern Sie die Daten nicht nur im Smartphone ab. Ist das weg, sind es auch die Kontaktdaten.
· Am besten halten Sie an mehreren Stellen relevante Nummern und E-Mail-Adressen bereit, etwa von Kollegen, Ihrem Vorgesetzten, dem Datenschutzbeauftragten, der IT-Hotline.
	|_| Ja |_| Nein

	Meine Kollegen habe ich zum Schutz vor Schockanrufen grob über meine Urlaubspläne informiert?
	· Besprechen Sie grob, was Sie im Urlaub vorhaben. Schockanrufe gehen ins Leere, wenn Sie daheim urlauben, aber ein Anrufer behauptet, Sie lägen in der Türkei im Krankenhaus.
· Vereinbaren Sie als Sicherheitsmaßnahme eine Frage und Antwort, die anderen nicht bekannt sein können. Auch ein vereinbartes Sicherheitskennwort kann eine gute Idee sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Clean Desk habe ich am letzten Arbeitstag umgesetzt?
	· Räumen Sie Ihren Arbeitsplatz auf. Entfernen Sie alles Schützenswerte und schließen Sie es sicher weg. Vergessen Sie nicht, den Schlüssel abzuziehen bzw. den Code zu verstellen.
· Entsorgen Sie alles nicht mehr Benötigte. Unterlagen mit schützenswerten Informationen bringen Sie bitte zu den Datenschutztonnen in Ihrer Abteilung.
	|_| Ja |_| Nein
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