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	Das sollten Sie prüfen
	Hintergrund
	Geklärt, geprüft und in Ordnung?

	Machen Sie aus, was Sie wirklich brauchen.
	1. Machen Sie sich bewusst, was Sie wirklich brauchen. Unter Umständen reicht eine einfachere Software vollkommen aus, wenn die benötigten Funktionen auch in der „Sparversion“ enthalten sind.
1. Lassen Sie sich nicht von „Marketingversprechen“ beeindrucken. Funktionen, die Sie nicht brauchen, haben für Sie selbst gerade keine Funktion.
1. Idealerweise visualisieren Sie, was Sie brauchen. Machen Sie eine Liste mit „Muss“-, „Soll“- und „Kann“-Funktionen.
	|_| Ja |_| Nein

	Vergleichen Sie Software, Versionen und Editionen.
	1. Manchmal reicht eine Basis- oder Standard-Version vollkommen aus. Die Professional-Version kann zwar mehr, nicht selten wird aber das nicht wirklich gebraucht.
1. Auch können Vorversionen in Betracht kommen, wenn diese weiter mit Updates versorgt werden. Eventuell muss es gerade nicht das Neueste sein. Manchmal sind ältere Versionen in Sachen Funktionalität oder Umfang sogar die bessere Wahl.
	|_| Ja |_| Nein

	Nehmen Sie Lizenz- und Abomodelle unter die Lupe.
	1. Brauchen Sie eine Software nur sporadisch, kann ein kurzfristig kündbares Abo eine gute Wahl sein.
1. Seien Sie mit „lebenslangen“ Lizenzen vorsichtig. Die wirken günstig. Aber wollen Sie für immer bei dieser Version bleiben?
	|_| Ja |_| Nein

	Haben Sie ein Auge auf den Datenschutz.
	1. Nehmen Sie den Anbieter unter die Lupe, etwa die Webseite, die Datenschutzhinweise und seine Haltung zum Datenschutz insgesamt. 
1. Prüfen Sie, inwieweit die Software zu Datenschutzproblemen führen kann. Werden personenbezogene Daten verarbeitet, müssen auch Sie so einiges bedenken. Achten Sie insbesondere auf die Grundsätze aus Art. 5 Abs. 1 Datenschutz-Grundverordnung.
1. Legen Sie Ihren Fokus auf risikoangemessene Schutzmaßnahmen. 
1. Gerade wenn personenbezogene Daten in der Cloud liegen oder verarbeitet werden sollen, müssen ggf. Vereinbarungen zur Auftragsverarbeitung geschlossen werden. Prüfen Sie zudem, inwieweit es zu Drittstaatentransfers kommt, was zusätzlichen Regelungsbedarf mit sich bringt.
1. Geben Sie nach Möglichkeit lokaler Software bzw. Verarbeitungen den Vorrang, sprich, alles passiert auf Ihrem Computer. Damit vermeiden Sie manchen Regelungsaufwand. Zudem haben Sie mehr Kontrolle darüber, was passiert. Außerdem können Sie den Schutz vor Cyberkriminellen besser steuern.
1. Prüfen Sie, inwieweit Einträge ins Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten erforderlich sind.
	|_| Ja |_| Nein

	Klären Sie mit der IT-Abteilung die Rahmenbedingungen.
	1. Klären Sie die Beschaffungsmöglichkeiten und ggf. bereits vorhandene Lizenzen. Eventuell bestehen Volumenlizenzen oder Sie können zurückgegebene Lizenzen nutzen.
1. Besprechen Sie zudem, wie eine Eignungs- und Sicherheitsprüfung bzw. wie die Installation durch die IT-Abteilung erfolgen kann.
	|_| Ja |_| Nein

	Lassen Sie die Software von Profis installieren.
	1. Im Unternehmensumfeld kann so manches komplizierter sein, als man es sich zunächst vorstellt. Damit Ihr Gerät und andere Software auch nach einer Installation der neuen Software noch funktioniert, sollten Sie das Installieren von Software den Kollegen der IT-Abteilung überlassen.
1. Sichern Sie sich die Installationsdateien oder bitten Sie die Kollegen der IT-Abteilung darum. Nur wenn Sie diese haben, ist eine spätere Neuinstallation auch dann kein Problem, wenn die Version nicht mehr im Internet abrufbar ist.
	|_| Ja |_| Nein

	Stellen Sie Updates und Back-ups sicher.
	1. Sprechen Sie mit der IT-Abteilung ab, wie Aktualisierungen vorgenommen werden und wer hier aktiv werden muss.
1. Auch wenn Sie Daten in der Cloud haben, sollten Sie dennoch ein Back-up erstellen, eben für den Fall der Fälle.
	|_| Ja |_| Nein
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