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Checkliste für Mitarbeiter/innen & betriebliche Regelungen:  
 
฀ Datenschutzrichtlinie für Mitarbeiter: Erstellen Sie eine klare Richtlinie zum 

Datenschutz, die Mitarbeiter/innen über ihre Verantwortlichkeiten im Umgang mit 
personenbezogenen Daten informiert. 

 
฀ Nutzung geschäftlicher E-Mail-Accounts und Kommunikation: Legen Sie fest, wie 

geschäftliche E-Mail-Accounts genutzt werden dürfen und welche 
Sicherheitsvorkehrungen getroffen werden müssen. 

 
฀ Nutzung von Geräten und IT-Systemen: Definieren Sie klare Regeln für die 

Nutzung von Unternehmensgeräten und IT-Systemen, einschließlich 
Sicherheitsmaßnahmen und Verhaltensrichtlinien. 

 
฀ Vertraulichkeit und Datensicherheit: Betonen Sie die Bedeutung der Vertraulichkeit 

von Unternehmensdaten und legen Sie Sicherheitsstandards für den Umgang mit 
sensiblen Informationen fest. 

 
฀ Einwilligung zur Fotoverwendung: Stellen Sie sicher, dass Mitarbeiter/innen ihre 

Einwilligung zur Verwendung ihrer Fotos in Unternehmensmedien oder -
materialien geben, falls erforderlich. 

 
฀ Umgang mit personenbezogenen Daten: Klären Sie, wie Mitarbeiter/innen 

personenbezogene Daten verarbeiten dürfen, wer Zugriff hat und welche 
Schutzmaßnahmen ergriffen werden müssen. 

 
฀ Datenzugriffsrechte: Definieren Sie, wer innerhalb des Unternehmens Zugriff auf 

bestimmte Daten hat, basierend auf den Aufgaben und Verantwortlichkeiten der 
Mitarbeiter. 

 
฀ Datenweitergabe an Dritte: Informieren Sie Mitarbeiter/innen darüber, wie und 

wann personenbezogene Daten an Dritte übermittelt werden dürfen und welche 
Maßnahmen dabei zu ergreifen sind. 

 
฀ Arbeitsvertragliche Regelungen: Integrieren Sie datenschutzrelevante 

Bestimmungen in die Arbeitsverträge, um die Verpflichtungen der 
Mitarbeiter/innen im Hinblick auf Datenschutz klarzustellen. 

 
฀ Schulung und Sensibilisierung: Bieten Sie regelmäßige Schulungen an, um 

Mitarbeiter/innen über Datenschutzbestimmungen auf dem Laufenden zu halten 
und ihr Bewusstsein zu schärfen. 

 
฀ Datenschutzbeauftragte/r (falls erforderlich): Stellen Sie sicher, dass 

Mitarbeiter/innen wissen, wie sie den/die Datenschutzbeauftragte/n kontaktieren 
können, wenn sie Fragen oder Bedenken haben. 
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฀ Sanktionen bei Verstößen: Klären Sie mögliche Konsequenzen für 
Mitarbeiter/innen, die gegen datenschutzrelevante Regeln und Richtlinien 
verstoßen. 

 
฀ Aktualisierung der Regelungen: Halten Sie die betrieblichen Regelungen 

regelmäßig auf dem neuesten Stand, um sicherzustellen, dass sie den aktuellen 
rechtlichen Anforderungen entsprechen. 

 
Denken Sie daran, dass diese Checkliste als Leitfaden dient und an die spezifischen 
Anforderungen und Strukturen Ihres Unternehmens angepasst werden sollte. 
Rechtsberatung oder die Unterstützung eines Datenschutzexperten kann hilfreich 
sein, um sicherzustellen, dass Ihre betrieblichen Regelungen den gesetzlichen 
Anforderungen entsprechen. 

 


