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	Das können Sie machen
	Tipps zum Vorgehen
	Erledigt?

	Rund um Ihren Arbeitsplatz

	Machen Sie klar Schiff am Arbeitsplatz.
	· Prüfen Sie selbstkritisch, wie gut Sie selber an Ihrem Arbeitsplatz das Clean-Desk-Prinzip einhalten. Machen Sie sich Gedanken, wo es etwas zu verbessern gibt.
· Durchforsten Sie Ablagen, Rollcontainer und Schränke. Hier kann sich mit der Zeit so einiges ansammeln.
· Arbeiten Sie bei Unterlagen am besten mit drei Stapeln oder Kisten. Packen Sie das, was Sie behalten wollen, in die erste Kiste. Was datenschutzkonform zu entsorgen ist, kommt in die zweite Kiste. Und in die dritte Kiste kommt das unbedenkliche Altpapier.
· Klar Schiff machen ist nicht nur am Arbeitsplatz im Büro wichtig. Arbeiten Sie auch von zu Hause aus, sollten Sie auch diesen Arbeitsplatz genauer unter die Lupe nehmen.
	|_| Ja |_| Nein

	Entrümpeln Sie Ihr E-Mail-Postfach.
	· Machen Sie zunächst E-Mails ausfindig, die garantiert keine Relevanz mehr haben. Die betreffen oft Organisatorisches mit geringer Bedeutung für Ihre Arbeit. Das können Newsletter, Veranstaltungsinfos oder alte Speisepläne sein.
· Arbeiten Sie mit einer geeigneten Ordnerstruktur im Postfach, um Abgelegtes später auf Anhieb wiederzufinden und nicht die oft unzureichende Suchfunktion nutzen zu müssen.
· Wollen Sie Platz im Postfach sparen, können Sie auch E-Mails auslagern bzw. in PDFs umwandeln.
	|_| Ja |_| Nein

	Bringen Sie Ordnung in Dokumentenablage und digitale Verzeichnisse.
	· Prüfen Sie, inwieweit die bisherige Ordnerstruktur noch passt und Ihre Arbeit unterstützt. Macht sie Ihnen das Leben schwer, sollten Sie das schnellstens ändern.
· Bewerten Sie Inhalte vor allem nach ihrer Relevanz und Aufbewahrungspflicht. Ist Letzteres entscheidend, sortieren Sie die Inhalte so, dass Sie sie für den Aufbewahrungszeitraum leicht finden. Das kann thematisch passieren, aber auch nach Jahren.
· Prüfen Sie Ihr Notebook oder Ihr Smartphone auf lokal gespeicherte Daten, die Sie aufbewahren wollen. Verschieben oder kopieren Sie diese auf zentrale Datenablagen.
· Achten Sie darauf, dass Ihre Daten regelmäßig gesichert werden. Klären Sie das Thema „Back-up“.
	|_| Ja |_| Nein

	Digitalisieren Sie Papierunterlagen.
	· Relevante Unterlagen können Sie einscannen und in durchsuchbare PDF-Dateien umwandeln.
· Überlegen Sie, ob Sie die Originale noch brauchen oder aufbewahren müssen. Ansonsten sollten Sie das Entsorgen erwägen.
	|_| Ja |_| Nein

	Sortieren Sie veraltete Technik aus.
	· Mit der Zeit kann sich so manches an veralteter Technik anhäufen. Schauen Sie gerade in Schränke oder Schubladen. Entsorgen Sie, was Sie nicht mehr brauchen oder was nicht mehr up to date ist.
· Entsorgen Sie Geräte mit Datenspeichern nie unüberlegt. Sorgen Sie für eine sichere Löschung. Diese muss so erfolgen, dass Unbefugte auf die Daten keinen Zugriff nehmen können.
	|_| Ja |_| Nein

	Checks und Prüfungen

	Führen Sie Clean-Desk-Begehungen durch.
	· Statten Sie Großraumbüros gerade in Randzeiten einen Besuch ab. Prüfen Sie, inwieweit die Kollegen nichts Schützenswertes herumliegen lassen. Auch Computer sollten gesperrt sein.
· Kritische Defizite sollten Sie direkt ansprechen. Bei weniger Schlimmem können Sie auch eine Haftnotiz mit einem Hinweis hinterlassen. 
	|_| Ja |_| Nein

	Machen Sie eine Tour durchs Unternehmen.
	· Steuern Sie gezielt Orte an, an denen personenbezogene Daten zu finden sein können. Denken Sie an Besprechungsräume, Schwarze Bretter oder Kopierräume. Doch auch Technikräume oder Materiallager werden gerne genutzt, um etwas unterzubringen, was dort nichts verloren hat.
· Schauen Sie sich auch einmal außerhalb der Gebäude um. Gibt es eine Videoüberwachung, können Sie die Standorte der Kameras prüfen. Haben Sie zudem ein Auge auf Veränderungen oder Neuerungen, von denen Sie noch nichts wissen.
· Besuchen Sie Bereiche, in denen Sie bislang noch nicht waren. Vielleicht haben die doch mehr Datenschutzrelevanz, als Sie bisher angenommen haben.
	|_| Ja |_| Nein

	Überprüfen Sie das Onlineangebot.
	· Werfen Sie insbesondere einen Blick in die Datenschutzhinweise. Diese müssen das abdecken, was auf der Webseite passiert. Fehlt etwas, adressieren Sie das an die zuständigen Kollegen.
· Auch ins Impressum kann sich ein Blick lohnen. Auch das muss vollständig und aktuell sein. Prüfen Sie insbesondere, ob die Angaben nach § 5 Digitale-Dienste-Gesetz vorhanden sind.
	|_| Ja |_| Nein

	Nehmen Sie das Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten unter die Lupe.
	· Überprüfen Sie die Inhalte des Verzeichnisses einerseits auf Vollständigkeit. Hier müssen die Angaben für das jeweilige Verzeichnis nach Art. 30 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) passen. Andererseits müssen die Angaben aktuell sein, sprich zur tatsächlich durchgeführten Verarbeitungstätigkeit passen.
· Dokumentieren Sie, wo Sie Anpassungsbedarf entdeckt haben. Adressieren Sie die Aufgabe an die jeweils zuständigen Kollegen.
	|_| Ja |_| Nein

	Aktualisieren Sie Muster, Unterlagen und Awareness-Materialien.
	· Machen Sie den inhaltlichen Check. Haben Sie insbesondere ein Auge auf veraltete Informationen oder Gesetzesangaben.
· Auch eine „Renovierung“ kann sinnvoll sein. Gestaltungsvorschläge kann Ihnen auch Ihre Präsentationssoftware machen. Auch ein alter Inhalt kann so viel moderner wirken.
	|_| Ja |_| Nein

	Unterziehen Sie das Datenschutzkonzept einem Check.
	· Prüfen Sie, ob die Wege und Mittel zur Umsetzung des Datenschutzes noch zu Ihrem Unternehmen passen. Gab es beim Unternehmen Veränderungen, muss ggf. auch der Datenschutz verändert oder neu gedacht werden.
· Starten Sie mit einem Blick in Strukturpläne, Pläne zur Unternehmensorganisation oder Organigramme. Ist etwas für Sie nicht nachvollziehbar, lassen Sie sich die Zusammenhänge erklären.
	|_| Ja |_| Nein

	Prüfen Sie die Risikosituation des Unternehmens oder kritischer Verarbeitungen.
	· Vieles im Datenschutz passiert risikoorientiert. So ist das Bewerten von Risiken Ausgangspunkt für die nötigen technischen und organisatorischen Schutzmaßnahmen. Wichtig ist also, dass die Bewertung der Risiken aktuell und zutreffend ist.
· Schauen Sie gerade bei kritischen Verarbeitungen genauer hin. Das können Verarbeitungen sein, bei denen es um besondere Datenkategorien im Sinne von Art. 9 Abs. 1 DSGVO geht.
	|_| Ja |_| Nein

	Identifizieren Sie Anpassungsbedarf bei Verträgen.
	· Papier ist geduldig. Und nur weil etwas geregelt ist, muss es noch lange nicht so umgesetzt sein. Prüfen Sie also Vereinbarungen mit Datenschutzrelevanz, ob es hier Anpassungsbedarf gibt.
· Gehen Sie risikoorientiert vor. Je problematischer oder risikobehafteter beispielsweise eine Auftragsverarbeitung ist, desto eher sollten Sie nach dem Rechten schauen.
	|_| Ja |_| Nein

	Prüfen Sie die Eignung und die Aktualität von Notfall- und Krisenplänen.
	· Legen Sie hier den Fokus auf Datenschutzrelevantes. Das können beispielsweise Pläne oder Verhaltensanweisungen für Datenpannen oder Angriffe von Cyberkriminellen sein.
· Bewerten Sie kritisch die Praxistauglichkeit entsprechender Pläne. Nicht selten klaffen Theorie und Praxis weit auseinander.
	|_| Ja |_| Nein

	Rund um Ihren Job

	Planen Sie Ihr zweites Halbjahr.
	· Nutzen Sie die Zeit, um die nächsten Monate zu planen. Denken Sie etwa an Audits oder Schulungsmaßnahmen.
· Haben Sie nicht nur ein Erledigungsdatum im Blick. Planen Sie auch den Weg dahin.
	|_| Ja |_| Nein

	Checken Sie Budget und Ressourcen.
	· Können Sie nicht aus dem Vollen schöpfen, ist ein Check unerlässlich, damit hier nichts aus dem Ruder läuft.
· Klären Sie, inwieweit Sie für angedachte Aktivitäten auf entsprechende Ressourcen zurückgreifen können.
	|_| Ja |_| Nein

	Bilden Sie sich weiter.
	· Jeder Datenschutzbeauftragte hat mehr oder weniger große Wissenslücken. Machen Sie sich daran, diese etwas kleiner zu machen.
· Haben Sie auch Soft Skills auf dem Radar. Fällt Ihnen manches leichter, haben Sie mehr Spaß im Job.
	|_| Ja |_| Nein

	Sammeln Sie Themen für den Tätigkeitsbericht.
	· Damit es am Jahresende weniger aufwendig wird, können Sie schon jetzt erste Themen zusammenstellen.
· Notieren Sie nicht nur Ideen. Halten Sie unbedingt auch Fundstellen detailliert fest. Das erleichtert Ihnen das spätere Wiederfinden.
	|_| Ja |_| Nein

	Pflegen Sie Kontakte.
	· Statten Sie Kollegen einen Besuch ab. Lassen Sie dabei eventuell den Datenschutz einfach mal beiseite. Auch ein nicht fachlicher Austausch bringt Ihnen viel.
· Sagen Sie dort Hallo, wo man Sie noch nie zu Gesicht bekommen hat. Ein kurzer Schwatz kann Berührungsängste abbauen.
	|_| Ja |_| Nein
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