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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Technische organisatorische MalRhahmen

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates



https://know-now.de/shop/gesetz-und-recht/datenschutzrecht/technische-und-organisatorische-massnahmen-tom-vorlagen

Technische
Tools for Success organisatorische

Mallnahmen
Muster: Technische und organisatorische Mal3hahmen

lhr Vorteil als Know-NOW User:

e Freie'Nutzung:kostenloser Tools:undExperten-Links

kontrolle Sicherheitsschlosser)

e Einrichtung und Nutzung uc@c}ﬂ@@ﬂf@ﬁ@wmmos

Sicherheitsdienst, Bewegungsmel
. Emsparungen:dum h-attraktive B @ﬂ@@pr@gaammae
Besucherbereiche)
4. Regelung fur exe Reinigungsdienst
Kostenlos und:unverbin @ﬁeregls%rleren unter

WWW KBQW nOW aael“_herung von Hard- und Software

kontrolle Zugriffsrechteverwaltung
3. Verschlisselung von Hardware
4. Firewall und Virenscanner mit Protokollierung der Angriffe

Benutzer- und Rechteverwaltung

Passwortrichtlinie mit regelméafRigem Passwortwechsel
Verschlisselung von Daten

Vernichtungs- und Loschregeln

Zugriffs-
kontrolle

P Y e

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Technische_organisatorische_Mafinahmen.doc -
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Technische P ———
Tools for Success organisatorische =

MalRnahmen

Beschreibung der Malinahmen

{(agf. streichen / ergénzen und nah=rz nformat'onen tber die Art
UlLLCl

Verfugbarkeits- 1. RegelmaRlige Backu

e Freie'Nutzung-kostenlos loser: Tools und Experten-Links

3.. Notfallprozesse

e Einrichtung und @hiruun\agt@mesgwegay-Kontos

Feuerlosc prlnkleranlag

e Einsparungen durch: e.Bonusprogramme

7. Vorhaltung von Ersatzteilen
8. Wartun s .un stleistungsvertfage mit kurzer Reaktionszeit

Kostenlos und unverbindlich reglstrleren unter

Tre ungs Physische Trennung durch mehrere Systeme

nOW nOW @@ Fkch Einheiten, Datenbanken, Mandanten 0.4.

3. Trennung nach Berechtigungskonzept

Verantwortliche(r) Malinahmen ausreichend?
[] Ja
[ ] Nein

Datum Unterschrift

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Technische_organisatorische_Mafinahmen.doc -
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Technische
Tools for Success organisatorische

MalRRnahmen

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start“, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrénkt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.

T_Technische_organisatorische_Maf3nahmen.doc -
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Technische
Tools for Success organisatorische

MalRRnahmen

Hinweis auf geschitzte Abschnitte bei Nutzung als Formular:

Das Dokument ist abschnittsbezogen als Formular geschitzt, sodass Sie z.B. die
Kontrollkdsten oder Dropdown-Felder (im Sinne eines Formulars) am PC direkt
anwahlen und ausfullen kdnnen. Es ist kein Kennwort festgelegt.

Schutz entfernen in MS Office 2003:
Symbolleiste ,Formular® aktivieren und auf das ,Schloss-Symbol“ klicken.

Schutz entfernen in MS Office 2010:

In der Symbolleiste ,Uberprifen“ das Symbol ,Bearbeitung einschranken® aktivieren.
Daraufhin 6ffnet sich das Fenster ,Formatierung und Bearbeitung®. In diesem Fenster
rechts unten auf die Schaltflache ,Schutz aufheben® klicken.

Wollen Sie die integrierte Funktionalitat nicht nutzen, kénnen Sie die Felder aus der
Tabelle einfach entfernen.

T_Technische_organisatorische_Maf3nahmen.doc -
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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Passwortrichtlinie Vorlage

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates




Passwortrichtlinie
Tools for Success
Vorlage - | _

Passwortrichtlinie

lhr Vortéil"als"Know-NOW 'User:

« Freie Nutzung kostenloser Tools,und, Experten-L inks
o Elnrlémwgem'ﬁﬁwﬂtm@lwewé é’tyv‘“féféﬁﬁtos

2. Sieistim chkelt auf aI Systeme

. ahmer;éert
o Einsparun aktive B QRuUSProgrammen
Zugrlff und damit verbundener mlssbrauchllcher Verwendung oder Veranderung
utzt werda mussen.

Kostenlos.un unverbindlich registrieren, unter

Bildschirmabschaltungen zu versehen, die je nach Schutzwirdigkeit der Daten und

WWVV?mVﬁl FRER el ESRBHEN Zeit den Zugriff auf das angemeldete Endgerét

Regeln fir die Benutzer zum Umgang mit Passwadrtern

1. Benutzer mussen die Geheimhaltung ihrer Passworter sicherstellen. Die Eingabe
von Passwortern muss verdeckt erfolgen. Untersagt ist insbesondere folgender
Umgang mit Passwortern:

e Unverschlisselt auf Rechnern speichern.

Auf Funktionstasten hinterlegen.

Auf einem Notizzettel aufschreiben.

An Kollegen weitergeben, zum Beispiel bei Urlaubsvertretung.

[ ]
[ ]
[ ]
e Immer das gleiche Passwort fur alle internen und externen Anwendungen

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

folgendes Passwort: M1.gWiLiesZoKuZ!)

T_DSGVO_Passwortrichtlinie_Muster.doc - Rev. 1.0 Seite 2 von 6 11.12.2020



Passwortrichtlinie
Tools for Success
Vorlage - | _

3. Um zu verhindern, dass Passworter zu leicht erraten werden kdnnen, ist folgendes

nicht -
o 1l|;L?che%!fpm un(! lB aﬁlsébelﬁ natlonen Qer meerg;\c%ee\/(/iéderholung

der gleichen Zeichen.

o Freie Nm@ ko Gteﬂle@s&rhéﬁ@calgsum@g&xpeﬁeemezl@inks

I“ oder ,12345678

) Emndqtung Mmgmmzumgnean&snEJbaaayammnutzers
e Einsparungen durch attraktive 'Bonusprogramme

e Trivialpassworter aus Zeichenkombinationen, die typischen Suchbegriffen in

KostenI(‘igtiﬁ’ﬁfﬁerﬂlﬁ%f*ﬁ‘lﬁﬁﬁiﬂ‘f?ege istrieren unter

e Kombinationen aus Zeichen, die im vorher benutzen Passwort verwendet
wurden oder nur unwe_septllch abweichen.

WWW.kdﬂWsﬂ@V\P.ﬂ@ﬂ@lﬂat nach einer dem Schutzbedarf der Daten und

Ressourcen angemessenen Frist zu erfolgen (als Richtwert sollten 180 Tage nicht
uberschritten werden). Besteht der Verdacht, dass ein Passwort einem Dritten
bekannt wurde, ist es unverziglich zu wechseln und der zustandige Administrator ist
zu informieren.

5. Ein Einstiegs- oder Ubergangspasswort ist sofort durch ein eigenes Passwort zu
ersetzen.

6. Zum Erzeugen von Passwdrtern darf ein von der EDV-Administration zugelassener
Passwortgenerator (z.B. KeePass) eingesetzt werden.

Pflichten von Administratoren bzw. der fur die Passwortverwaltung zustandigen
Mitarbeiter

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Passwortrichtlinie
Tools for Success
Vorlage - | _

1. Passwortdateien durfen nrr mijtels geeigneter Software bzw. praktikablen Verfahren

sespd e Vortetlkaks PKnow-NOW s er:.

passwortgeschutzte Dateien sein (z.B. AES256 verschlisselte ZIP Archive).

° Freledgiﬁzrfielma | eS ech von Pa's\f/vorte erdb s@%t ein aﬁe{ftlf_.ertef(
° E|nr|Q\fa orfeld e|n Mad\%ﬁﬁlﬁt erhalten Welches bﬁrWechse[&KAuthEd&erung
s EinsrttibGaH B PR HEH ST sG A

3. Besteht die Mogllchkelt Anwendungssoftware zu konfigurieren, sind die fur die

eﬂq g\srt{ m S nur

KOSt aisworter verg eﬁ&?n‘jr??p q qhgepﬁgtgtteﬂg Egrﬁgeahﬂnﬂ sind die
nachfolgend genannten Sicherheitsoptionen zu aktivieren:

WWWkn@r\Aé'st]ch eﬂaQr'&\ Bei hoherem Schutzbedarf ist die Mindestanzahl

an Zeichen zu erhéhen (12 Zeichen und héher).

e Zeichenmischung von Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern und
Sonderzeichen um leicht zu erratende Passworter zu vermeiden.

e Protokollierung von Fehlversuchen bei der Passworteingabe, um Angriffe und
versuchten Missbrauch zu erkennen. Nach mehrmaliger fehlerhafter
Passworteingabe (z.B. 5 Versuche) muss die Benutzerkennung gesperrt werden
und es muss eine automatisierte Meldung an die Administratoren erfolgen.
Alternativ kann auch eine ausreichende Zeitverzégerung zwischen den
Eingabeversuchen festgelegt werden.

e Nach der vorgegebenen Frist (z.B. 180 Tage) wird ein Passwortwechsel
erzwungen.

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Passwortrichtlinie | [
Tools for Success .
Vorlage - _ L ]

\/arantwnrtlichlrait
\AARZIEAAAANILAA LAY LY

Die Verantwortung fir die Umsetzung und Einhaltung der Passwortrichtlinie liegt bei der

unemenprpeV o rtellb-als Know-NOW-Jser:o de

Passwortrichtlinie und die Kontrolle Gber deren Einhaltung an den
Datenschutzbeauftragten

° Fret?%iﬂ!j %‘%ﬁsghmen m%ﬂwmen Egtgglg:vﬂlmerzust Ie ‘%ewﬂp_llﬂks
o EIﬂFP@flfﬁfwngge mngemtz | 'eines Prepay-Kontose: &

Passwortvor er den Inhalt di®Ser Richtlinie zu |n rmi

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

asswortric tI|n|

ndlage der Ymsetzung diese rtrlchtllnle ist.das Datenschutzkonzept.
Kostenlos und unverbindlich ieren.unter. .

(DSGVO), am Bundesdatenschutzgesetzt (BDSG neu) und am Grundschutzstandard
des Bundesamtes fir Inf§£m tionssicherheit (BSI). Prozessverantwortlicher ist der

WWWr @errflﬂc\éh tk: Mustername.

Inkrafttreten
Diese Richtlinie tritt am XX.XX.20XX in Kraft.

Hinweise zur Nutzung des Dokumentes:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Passwortrichtlinie
Tools for Success
Vorlage

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Far vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.

T_DSGVO_Passwortrichtlinie_Muster.doc - Rev. 1.0 Seite 6 von 6 11.12.2020
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Datenschutz Zusatzvereinbarung Homeoffice
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Datenschutz
Tools for Success Zusatzvereinbarung

Homeoffice

ZusatzverT‘{]barung zum Arreltsvert Ie VOmM XX.XX.XXXX: Homeofflce -Arbeitsplatz

r Vorteil als Know-NOW User:

e Freie"Nltzung kostenloser Tools und Experten-Links

o Elnrlchtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
(im Folgenden Arbeltcfberg nannt)

« Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

und

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

(im Folgenden Arbeitnehmer genannt)
www.know-now.de/join”

1. Arbeitsort

Die Vertragsparteien vereinbaren einvernehmlich, dass der Arbeitnehmer einen noch zu
bestimmenden Anteil seiner Arbeitszeit von zu Hause erbringt. Soweit aus betrieblichen
Grunden erforderlich, kann der Arbeitgeber die Anwesenheit im Unternehmen anordnen.

2. Beschaffenheit des Arbeitsplatzes

Der Arbeitnehmer stimmt mit dem Arbeitgeber die Beschaffenheit des Arbeitsplatzes ab,

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Muster_Zusatzvereinbarung Homeoffice.doc - Rev.
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Datenschutz
Tools for Success Zusatzvereinbarung

Homeoffice

+ avelfyr Vortelil als Know-NOW User:

Das Homeoffice befindet sich an der genannten Wohnadresse des Arbeitnehmers —

e Freie'NUitzung kostenloser Tools und Experten-Links

. Einep . (anstehenden ohportwechsel .hat de rbeitnehm umgehend nach
e Einrichtling. und Nutzung,eines Prepay- o
e Einsparungen-durch attraktive“Bonusprogramme

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, die Raumlichkeiten, in denen sich das Homeoffice

Kosterilos und unverbindlich registrieren unter

Der Arbeitgeber stellt zusammen mit dem Arbeitnehmer sicher, dass der Arbeitsplatz

denleinschlagijen Arbﬁitsjaicherheitsstandards entsprechen. Er stellt dazu die
_ I rfligung oder prift vorhandene Arbeitsmittel auf

nnnnnnnnnnn

e
OTTITYTTCUTCTt.

Folgende Arbeitsmittel stellt der Arbeitgeber zur Nutzung unentgeltlich zur Verfigung:

Bitte erganzen

Die Kosten fur Wartung und/oder Unterhaltung dieser Arbeitsmittel tragt der Arbeitgeber.
Die Arbeitsmittel verbleiben vollumfanglich im Eigentum des Arbeitgebers.
Beschadigungen oder Verlust sind umgehend schriftlich anzuzeigen.

5. Kostenersatz

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Datenschutz .
Tools for Success Zusatzvereinbarung =~ |

Homeoffice

- paefpzV/ortellals Know-NOW User:

Hinweis: Sofern die Verarbeitung von besonders sensiblen oder besonderen Datenarten

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines-Prepay-Kontos:
e Einsparungert durch'attraktive' Bonusprogramie "~

en Regelungen und den einschlagigen ges riften. Der
Arbeitnehmer verpflichtet sich, dies o wie im Unternehmen zu befolgen und

e epens
Kostenlos und unverbindlic registrieren unter

Der Arbeitnehmer muss geeignete Mal3nahmen ergreifen um zu verhindern, dass

WWkaﬂ@W—ﬂ@Waﬂ&/eiOEliﬂsicht in personenbezogene oder vertrauliche Daten

erhalten kdnnen.

Ggf. kénnen an dieser Stelle spezielle Schutzmal3hahmen angeordnet werden.

Beispiele:

e Das Homeoffice ist bei Abwesenheit stets verschlossen zu halten.

e Bei Verlassen des Raumes muss der PC / Laptop abgemeldet werden.

e Physisch vorhandene Daten missen verschlossen aufbewahrt werden.

e Dokumente, die vertrauliche oder personenbezogene Daten enthalten, missen
geschreddert werden und durfen nicht ohne Unkenntlichmachung im Hausmull
entsorgt werden.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Muster_Zusatzvereinbarung Homeoffice.doc - Rev.
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Datenschutz - .
Tools for Success Zusatzvereinbarung =~ |

Homeoffice

o <rlhr, Vorteil als Know-NOW User:

Diese Vereinbarung ersetzt alle bestehenden Vereinbarungen und bedarf, der

e FreieNutzungkostenloser Toeols-und Experten-Links
e Einrichtling und Nutzing eines Prépay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Ort, Datum Ort, Datum

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.KNOW-now.de/[oiN s veimehmer

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Muster_Zusatzvereinbarung Homeoffice.doc - Rev.
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Datenschutz
Tools for Success Zusatzvereinbarung

Homeoffice

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start“, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates




Tools for Success _Auss_cheiden vor_l "l]l“
Mitarbeitern Checkliste

Datenschutzrelevante Aspekte beim Ausscheiden von Beschéftigten

ob cewolherVorteH-als: Know-NOW: Wser:enisio i

die Organisation darstellen. Warum ist dies so und wo liegt das Problem?

e Freie Nutzmmg kostenloser-T-eoolsund Experten-Links

Beschaftigten auf~personenbezogene Daten ebenso wie auf Geschaftsgeheimnisse

e Einnichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
o Einapsarewmgaeﬁboﬁkm@drnmtnaiketwecmmuspm rammeie es

ihnen ermdglichen, weiterhin auf sensible Daten zuzugreifen. In der Praxis ist allerdings
genau . dies ein haufig vernachjassigtes, Thema., Die .Konsequenz ist, dass das

S
Kostenlos und-unverbindlich registrierep-unterssysieme

und veraltete Rollenkonzepte steigt.

WWWakJIa@MVo-rﬁ]@WJ.ld@Jli@i,mie Daten missen jedoch bleiben!

Konkret bedeutet dies, dass sich Im Verlauf eines Beschaftigungsverhaltnisses sich bei
den Beschatftigten so einige Dinge ansammeln, die (personenbezogene) Daten der
Organisation enthalten konnten vor deren Verlassen an den Arbeitgeber zurtickzugeben
sind. Beispielhaften kénnen das folgende technisches Equipment genannt werden:

Arbeitsplatzcomputer,
Notebook,
Smartphone,

Tablet,

USB-Sticks,

usw.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

gegebenenfalls absichern.
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Auss

Tools for Success Mitarbei

cheiden von
tern Checkliste

0L

Ausscheiden von Beschaéftigten: Ruckgabe betriebliches Eigentum

zuruckge

oecihrevorteitals Know=NOW Users=

Betriebliches

. entum
Ie Nutzung

er Tools un

Ruckgabe am, entgegengenommen durch

Experten-Links

o Fre UEigostenlos
fic

. Arbeitskleidun
e Einrichtung und Nutzun
[] Schutz&ﬂsrﬂstu%;
Lirch

eines Prepay-Kontos

<

\/ Nl mm

e Einsparungen durch attr:

“Werkzetgy ' ' Y H

letr RN roora
Ktli DO rograitirm

@)

(o Q
A \"A 3 1HuUuo

o
\ 2

S¢hli | .
nlos und unverbino

lich registrieren unter

A
o
O]

Chipkarten

kinow<now.de/join

Mitarbeiterausweis

Mobiltelefon / Smartphone

Hardware (Notebook, Tablet)
(Festplatten bereinigt?)

Softwarelizenzen

Kantinenberechtigung
(Guthaben zu erstatten?)

0 O O DDD%

Firmenfahrzeug / Dienstwagen

Navigationsdaten geldscht?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Ausscheiden von Beschaftigten: Interne Prozesse

o yorteil als' Know:-NOW User: -

entferne

Tatigkeit Eriedigt am, durch )
Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Z daten zy Hard l6schen: .
htungund Nutzung eines Prepay-Kontos

° 2 0

rungén durch attraktive Bonusprogramme
Zugangsdaten zu Software loschen: S
e Software 2

nles:und unverbindlich registrieren unter

Zugangscodes andern (z.B. an Tlren)
10W. ae/|OH}: auf

Kommunikations- und Arbeitsgeraten

VJ

o Frej
e Einr
e Ein

Kos

S I®

N
e

(

e R

Umleiten der E-Mailadresse
Abwesenheitsnotiz I6schen!)

Umleitung Telefon

Entfernen der Mitarbeiterdaten aus
Verzeichnissen (Verteilern)

Entfernen der Mitarbeiterdaten von der
Website (z.B. als Kontaktperson)

WWW.
[]
[]
[]
[]
[]

Remote-/ VPN-Zugang sperren bzw.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start“, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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Hinweis auf geschitzte Abschnitte bei Nutzung als Formular:

Das Dokument ist abschnittsbezogen als Formular geschitzt, sodass Sie z.B. die
Kontrollkdsten oder Dropdown-Felder (im Sinne eines Formulars) am PC direkt
anwahlen und ausfullen kdnnen. Es ist kein Kennwort festgelegt.

Schutz entfernen in MS Office 2003:
Symbolleiste ,Formular® aktivieren und auf das ,Schloss-Symbol“ klicken.

Schutz entfernen in MS Office 2010:

In der Symbolleiste ,Uberprifen“ das Symbol ,Bearbeitung einschranken® aktivieren.
Daraufhin 6ffnet sich das Fenster ,Formatierung und Bearbeitung®. In diesem Fenster
rechts unten auf die Schaltflache ,Schutz aufheben® klicken.

Wollen Sie die integrierte Funktionalitat nicht nutzen, kénnen Sie die Felder aus der
Tabelle einfach entfernen.
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