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	Aspekte
	Darauf sollten Sie achten
	Umgesetzt?

	Vorbereitung

	Bereits bei der Auditplanung gehe ich risikoorientiert vor?
	· Setzen Sie konsequent auf Risikoorientierung. Gibt es Bereiche oder Verarbeitungen mit geringem Risiko, müssen Sie Audits nicht komplett entfallen lassen. Sie können etwa auf Kurzaudits oder die Beantwortung eines kurzen Fragenkatalogs setzen.
· Idealerweise haben Sie eine detaillierte Auditplanung, aus der Risiken und abgeleitete Schwerpunkte für Audits hervorgehen. Als lebendes Dokument können Sie auch unterjährig die Prioritäten verschieben. Halten Sie die Gründe für eine Änderung der Prioritäten oder Bewertungen fest.
	|_| Ja |_| Nein

	Bereite ich Audits frühzeitig und umfassend vor?
	· Audits wollen gut durchdacht und entsprechend geplant werden.
· Kündigen Sie Audits rechtzeitig an und stellen Sie sicher, dass erforderliche Gesprächspartner auch tatsächlich verfügbar sind.
· Machen Sie sich Gedanken zum Auditumfang und zur -tiefe. Legen Sie konkret den Fokus fest.
	|_| Ja |_| Nein

	Informationen zur auditierten Einheit bzw. zum auditierten Thema fordere ich vorab an?
	· Verschaffen Sie sich einen Überblick über die Situation im zu prüfenden Bereich. Sie sollten wissen, was man dort macht.
· Prüfen Sie das Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten. Damit haben Sie einen Überblick über die bekannten bzw. dokumentierten Verarbeitungstätigkeiten.
· Holen Sie vorab Informationen im Bereich ein, etwa zur Datenschutzsituation vor Ort.
	|_| Ja |_| Nein

	Bei den relevanten Vorschriften und Regelwerken bin ich sattelfest?
	· Bei den Themen, die Sie prüfen, müssen Sie sich auskennen. Das umfasst vor allem die datenschutzrechtlichen Rahmenbedingungen.
· Prüfen Sie vorab auch die internen Vorschriften und Prozesse. Diese beschreiben das Soll, gegen das Sie prüfen können.
	|_| Ja |_| Nein

	Mit den Auditierten führe ich rechtzeitig ein Vorgespräch?
	· Klären Sie in einem Gespräch darüber auf, worauf Sie es abgesehen haben, was Sie prüfen wollen und wie man sich vorbereiten sollte. Das vermeidet Stress und Frust beim Audit.
· Nehmen Sie Bedenken oder Wünsche ernst. Passt Ihr Audit gerade überhaupt nicht in den Terminplan, sollten Sie darüber nachdenken, es ausnahmsweise zu verschieben.
	|_| Ja |_| Nein

	Stimme ich mit der Unternehmensleitung meine Prüfung ab?
	· Erläutern Sie, was Sie prüfen wollen. Ggf. können Sie Hinweise, Wünsche oder Empfehlungen in Ihr Audit einfließen lassen.
· Die Abstimmung mit der Unternehmensleitung kann auch ein „Türöffner“ sein, wenn man in einem Bereich ein Audit generell ablehnt.
	|_| Ja |_| Nein

	Es ist festgelegt, was ich anhand welcher Belege wie prüfen will?
	· Denken Sie immer daran, dass Datenschutzrelevantes aufgrund der Rechenschaftspflicht nachweisbar sein muss.
· Setzen Sie auch hier auf Risikoorientierung. Nicht alles muss immer schriftlich nachweisbar sein. Auch „gelebte Praxis“ kann im Einzelfall ausreichen.
	|_| Ja |_| Nein

	Ich plane ausreichend Zeit für die Durchführung des Audits ein?
	· Nicht nur das Antworten auf Ihre Fragen braucht Zeit. Das gilt auch für die Sichtung von Nachweisen oder die Durchführung von Begehungen.
· Planen Sie großzügig und mit zeitlichem Puffer. Niemand ist Ihnen böse, wenn ein Audit früher beendet ist.
	|_| Ja |_| Nein

	Prüfung

	Ich habe jederzeit meinen gesetzlichen Auftrag vor Augen?
	· Sie sollen die Umsetzung der Anforderungen zum Datenschutz kontrollieren. Sie sind dabei nicht die Datenschutzpolizei, die jeden Verstoß ahnden muss.
· Beherzigen Sie stets, dass Sie risikoorientiert arbeiten sollen. Das gilt auch für Prüfungen.
	|_| Ja |_| Nein

	Ich arbeite meinen festgelegten Fragenkatalog konsequent ab?
	· Fragen, die Sie vorab festgelegt haben, sollten Sie auch tatsächlich stellen.
· Wollen Sie Fragen übergehen, notieren Sie den entsprechenden Grund.
	|_| Ja |_| Nein

	Ich gestalte die Befragung so, dass die Auditierten umfassend antworten können?
	· Lassen Sie die Geprüften reden und nehmen Sie sich zurück.
· Geben Sie die nötige Zeit, um Antworten zu durchdenken.
	|_| Ja |_| Nein

	Bei Aspekten, die ich nicht beurteilen kann, hole ich Expertenwissen ein?
	· Sie können sich nicht bei allem auskennen. Sind Sie sich unsicher, fragen Sie die zuständigen Spezialisten.
· Dokumentieren Sie, wen Sie einbezogen haben und was man Ihnen geraten hat.
	|_| Ja |_| Nein

	Erkenntnisse und Feststellungen halte ich sofort fest?
	· Verschieben Sie das nicht auf später. Denn was nicht gleich notiert wird, wird ggf. vergessen oder bleibt in falscher Erinnerung.
· Haben Sie immer etwas parat, um Notizen oder Fotos zu machen. Auch Sprachnotizen können sinnvoll sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Abschlussbesprechung

	Direkt nach dem Audit bespreche ich mit den Auditierten das Ergebnis?
	· Lassen Sie die Geprüften nicht im Ungewissen. Nehmen Sie sich die Zeit für ein kurzes Abschlussgespräch.
· Idealerweise können Sie bereits einen vorläufigen Bericht zur Verfügung stellen.
	|_| Ja |_| Nein

	Ich lasse andere Auffassungen zu?
	· Viele Dinge kann man unterschiedlich sehen. Geben Sie Gelegenheit zur Stellungnahme.
· Notieren Sie andere Sichtweisen. Lassen Sie diese im Bericht nicht unerwähnt.
	|_| Ja |_| Nein

	Es werden erste Maßnahmen festgelegt?
	· Bereits in der Abschlussbesprechung können erste Maßnahmen vereinbart werden.
· Denken Sie daran, Verantwortlichkeiten und Termine festzulegen.
	|_| Ja |_| Nein

	Bericht

	Ich halte alle wesentlichen Berichtsaspekte direkt nach dem Audit fest?
	· Beschreiben Sie objektiv, was geprüft wurde, welche Nachweise es gibt und worin Defizite bestehen.
· Lassen Sie nichts unter den Tisch fallen. Beschreiben Sie alles so, dass es auch später noch eindeutig nachvollzogen werden kann.
· Erwähnen Sie auch Positives. Das motiviert für die Zukunft und trägt zur Datenschutzakzeptanz bei.
· Achten Sie generell auf einen positiven Grundton. Vermeiden Sie Vorwürfe. Bleiben Sie sachlich.
	|_| Ja |_| Nein

	Defizite und Mängel habe ich nach ihrem Schweregrad bewertet?
	· Machen Sie eine Einschätzung, ob Defizite gering, mittel oder gravierend sind. Das unterstreicht den Handlungsbedarf.
· Orientieren Sie sich hier an den Maßstäben der internen Revision.
	|_| Ja |_| Nein

	Empfehlungen zur Behebung der Defizite oder Mängel spreche ich im Bericht aus?
	· Geben Sie Hinweise, wie aus Ihrer Sicht Defizite behoben werden können. Allerdings sollten Sie auch andere Wege zum Ziel zulassen.
· Achten Sie hier auf Realitätsbezug. Die Umsetzung muss möglich und machbar sein.
	|_| Ja |_| Nein
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