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	Aktivität
	Erläuterungen
	Umsetzen?

	Klären Sie den Stand der Dinge.
	· Gleichen Sie Ihre Jahresplanung für 2026 ab. Prüfen Sie, welche Maßnahmen oder Aktivitäten im Plan sind bzw. wo Sie nachsteuern oder Gas geben müssen.
· Klären Sie zudem, inwieweit Sie offene Maßnahmen, Zusagen oder To-dos haben. Diese sollten Sie rechtzeitig angehen und abschließen.
	|_| Ja |_| Nein

	Bewerten Sie. 
	· Werfen Sie einen Blick auf Ihre individuellen Jahresziele für 2026 und bewerten Sie, wo Sie hier stehen. Vermeiden Sie es, Ziele generell unbearbeitet zu lassen.
· Können bestimmte Ziele nicht erreicht werden, sollten Sie frühzeitig das Gespräch suchen. Das ist besonders wichtig, wenn die Umsetzung von Dingen abhängt, die Sie nicht beeinflussen können.
	|_| Ja |_| Nein

	Setzen Sie die Prioritäten für das letzte Quartal.
	· Gerade wenn es noch viel zu erledigen gibt, müssen Sie Schwerpunkte und Prioritäten neu setzen oder verschieben. Sortieren Sie die Themen z. B. nach Risiko und Umsetzungsaufwand.
· Geben Sie Pflichtaufgaben und vereinbarten Zielen den Vorrang vor „Nice-to-have-Themen“.
· Betreuen Sie mehrere Unternehmen oder Standorte, sollten Sie die Priorisierung für jede Rechtseinheit bzw. jeden Standort individuell vornehmen. Im Anschluss legen Sie in der Gesamtschau fest, wo Sie Ihre Schwerpunkte setzen.
	|_| Ja |_| Nein

	Überprüfen Sie Ihre persönliche Zeitplanung.
	· „Drei Monate“ klingt nach viel Zeit, ist es aber nicht. Ermitteln Sie die tatsächlich zur Verfügung stehende Zeit. Bringen Sie Ihren Abwesenheiten oder die unverzichtbarer Kollegen in Abzug.
· Verplanen Sie Ihren Resturlaub. Ein Übertrag auf das Folgejahr ist meist schwierig und nur in Ausnahmefällen möglich.
· Sind Sie länger abwesend, sollten Sie frühzeitig eine Vertretungsregelung für Sie als Datenschutzbeauftragten finden.
· Gerade in den letzten Wochen vor Weihnachten geht es in vielen Unternehmen noch mal rund. Planen Sie Pufferzeiten ein, um kurzfristige Anfragen ohne Stress und Hektik bearbeiten zu können.
	|_| Ja |_| Nein

	Planen und führen Sie allgemeine Awarenessaktivitäten durch.
	· Bieten Sie im letzten Quartal beispielsweise eine Auffrischungsschulung zu aktuellen Themen an. Denken Sie etwa an die Risiken Phishing und Datenschutz im Homeoffice.
· Setzen Sie mit Beiträgen im Intranet, einer Posteraktion oder einem E-Mail-Newsletter Akzente in der Vorweihnachtszeit. Gerade Phishing hat vor Weihnachten Hochkonjunktur.
	|_| Ja |_| Nein

	Vermitteln Sie speziell neuen Mitarbeitern relevantes Know-how.
	· Organisieren Sie eine Grundlagenschulung für alle nach der Sommerpause eingetretenen Mitarbeiter. Vermitteln Sie nötiges Wissen zum Datenschutz im Unternehmen und am Arbeitsplatz.
· Gibt es mehrere neue Führungskräfte, können Sie eine spezielle Schulung anbieten, die etwa auch die Verantwortung als Führungskraft oder den Umgang mit Beschäftigtendaten adressiert.
	|_| Ja |_| Nein

	Führen Sie eine Kennenlerntournee durch.
	· Versuchen Sie, in allen Abteilungen einmal persönlich vor Ort zu sein. Ist das zeitlich nicht machbar, sollten Sie hier Prioritäten setzen. 
· Führen Sie persönliche oder virtuelle Gespräche mit neuen Führungskräften, Projektleitern oder Themenverantwortlichen, die Sie noch nicht kennen.
· Gibt es noch Standorte, an denen Sie nicht waren? Planen Sie einen Besuch vor Ort.
	|_| Ja |_| Nein

	Tauschen Sie sich mit dem Betriebsrat aus.
	· Wie in vielen Unternehmen gibt es vielleicht auch bei Ihrem seit Frühjahr 2026 einen neuen Betriebsrat. Haben Sie sich dem schon vorgestellt? Wenn nicht, sollten Sie das nachholen.
· Bei jedem Gespräch haben Sie die Gelegenheit, Wissen zu vermitteln. Zudem können Sie auch beim Betriebsrat Baustellen im Datenschutz ausmachen, die zeitnah angegangen werden sollten.
· Führen Sie Gespräche nach Möglichkeit persönlich und vor Ort durch. Der so erhaltene Eindruck ist umfassender. Zudem können Sie beispielsweise das Verhalten des Gremiums an sich besser einschätzen.
	|_| Ja |_| Nein

	Steuern Sie ein Update für das Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten.
	· Adressieren Sie entsprechende Aktivitäten an die für die Verarbeitungstätigkeiten verantwortlichen Personen.
· Stellen Sie Auszüge zur Verfügung und fordern Sie eine Rückmeldung bzw. Aktualisierung bis zur Mitte des Quartals. Dann bleibt noch genügend Zeit für Folgeaktivitäten oder Korrekturmaßnahmen.
	|_| Ja |_| Nein

	Starten Sie die Vorbereitungen für Ihren Tätigkeitsbericht.
	· Legen Sie frühzeitig die Struktur für Ihren Bericht fest.
· Erstellen Sie sich Listen mit Ideen für relevante und berichtenswerte Aspekte Ihrer Arbeit. Schon eine flüchtige Durchsicht von Kalender und E-Mails liefert viel.
· Sammeln Sie Kennzahlen, etwa die Anzahl der Beratungen oder betreute Betroffenenanfragen. Auch Abweichungen aus Audits sind immer berichtenswert.
	|_| Ja |_| Nein

	Führen Sie Beratungsaudits durch.
	· Bei solchen Audits steht das Beraten im Vordergrund. Machen Sie deutlich, dass sie als Unterstützungsangebot zu verstehen sind.
· Beratungsaudits sind eine gute Gelegenheit, um bei neuen Abteilungen oder nach einem Führungskräftewechsel eine Bestandsaufnahme zu machen. Zudem können Sie sie individuell auf die Bereiche zuschneiden.
	|_| Ja |_| Nein

	Stellen Sie Selbstchecks für spezifische Themen bereit.
	· Audits sind oft zeitintensive Aktivitäten. Besteht kein besonderer Anlass oder eine hohe Dringlichkeit für ein Audit, können Sie auch Selbstchecks anbieten.
· Selbstchecks sind Selbsteinschätzungen, allerdings nicht auf freiwilliger Basis. Achten Sie darauf, dass die Checks durchgeführt werden und Sie auch eine Rückmeldung erhalten.
	|_| Ja |_| Nein

	Gehen Sie größere Veränderungen im Unternehmen zum Jahreswechsel frühzeitig an.
	· Bringen Sie frühzeitig in Erfahrung, welche organisatorischen oder geschäftlichen Änderungen für Ihr Unternehmen anstehen.
· Sprechen Sie dazu mit der Unternehmensleitung und machen Sie deutlich, dass Änderungen auch erhebliche Auswirkungen auf den Datenschutz und die Datenschutzorganisation haben können.
· Zeichnen sich größere IT-Projekte mit Datenschutzrelevanz ab, sollten Sie frühzeitig den Kontakt zu den Projektverantwortlichen suchen. Das erleichtert Ihnen die Aufwandsplanung, etwa für Ihre beratende Unterstützung.
	|_| Ja |_| Nein

	Verfolgen Sie aktuelle Entwicklungen bei Recht und Datenschutzaufsicht.
	· Geht es nach dem Willen der Regierung, fallen ggf. deutsche Datenschutzvorschriften. Das gilt gerade für die deutschen Vorschriften zur verpflichtenden Benennung eines Datenschutzbeauftragten. 
· Prüfen Sie auch die Veröffentlichungen von Aufsichtsbehörden, etwa Tätigkeitsberichte oder Prüfungsankündigungen. Halten Sie die Augen offen, um schnell reagieren zu können.
	|_| Ja |_| Nein

	Starten Sie eine Grobplanung für das Jahr 2027.
	· Sammeln Sie Ideen für das kommende Jahr. Am besten führen Sie hierzu ein Brainstorming durch.
· Schauen Sie, welche Themen oder Aktivitäten Sie aus 2026 fortführen müssen.
· Leiten Sie aus den Ergebnissen Ihrer Audits nötige Aktivitäten ab.
	|_| Ja |_| Nein

	Vereinbaren Sie wichtige Termine für das kommende Jahr.
	· Stimmen Sie frühzeitig Termine mit der Unternehmensleitung und anderen wichtigen Ansprechpartnern ab.
· Denken Sie auch an Termine und Reservierungen für Schulungsaktivitäten oder Veranstaltungen.
	|_| Ja |_| Nein
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