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1. zwebhr, Morteil als Know-NOW User:

Diese Clean-Desk-Richtlinie zum Umgang mit Daten am Arbeitsplatz setzt die Strategie

e Freie’NUtzung Kostehloser Tools Ufid Experten-Lirks

e Einfic

htung Und Nutzung eines Prepay-Kontos .

* Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme . ;

Papi

er oder in digitalisierter Form gespeichert sind, sicher verwahrt werden, wenn der

Kostenlos und unverbinalictyregistrieren umter &0

zugr

WWW:

eifen konnen.

g [t VWicAH A i/ orgaben dieser Richtlinie durch eine entsprechende
Know-now.de/join

2. Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fur alle Beschaftigten, Dienstleister und alle anderen relevanten
Parteien, die auf die auf sicherheitsrelevante Bereiche unserer [T-Systeme und
geschutzten Informationen des Unternehmens zugreifen.

3. Clean Desk, Clear Screen, Clean Profile, Clean Accounts
Die nachfolgenden Informationen geben eine Erlauterung, wie die Zielsetzungen dieser

Rich

tlinie in die operative Buroorganisation umzusetzen sind:

Clean Desk:

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Reg

Istrieren und downloaden!

Benutzerauthentifizierung zu verhindern.

T _Ric
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e Bei der Anzeige vertraulicher Informationen auf einem Bildschirm, mussen

~IhrVorteil als Know-NOW User: "

e Bei der Nutzung mobiler Speichermedien, insbesondere bei Smartphones,

Jahlets und Nqtebooks ist rine DistIars(gerr ZU nutz

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Clea

o Einrichiing und Nutzung eines Prepay-Kontos.., «i
« Einsparungen durch aftraktive. Bonusprogramme

entfernt werden.

Kostienlos.und unverbindlich registrieren unter

e Akut nicht mehr benutzte Zugange von Beschaftigten sollen nach 30 Tagen

i akliw en. Nachdem Klarheit besteht, dass die Accounts
www.kAGIENG W dejoin

Ussen Accounts spatestens nach weiteren 90
Tagpn gplﬁqrhf werden (QiPhP auch Richtlinie Rprpifefpllung von

Benutzerzugéngen). Solche Accounts durfen nur durch eine entsprechende
Begrindung von der Deaktivierung bzw. Loschung ausgenommen werden.

4. Einhaltung bzw. Nichtbeachtung der Richtlinie

Damit diese Regelung erfolgreich umgesetzt werden kann, bedarf es der Mithilfe aller. Die
Einhaltung dieser Regelung wird von den Fuhrungskraften stichprobenartig kontrolliert.
Nichteinhaltung dieser Richtlinie kann zu disziplinarischen MaBRnahmen fiihren,
einschlieBlich Abmahnung, Kiindigung oder rechtlichen Schritten.

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

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

Registrieren und downloaden!
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5. Dokumentenlenkung und Anderungshistorie

viese Refhye Viorteil-als Know-NOW User:

C Elnsparungen durch attraktui:ve')meusprogramme

O | Intern

Klassifizierung der Vertraulichkeit

Kostenlos und unverbindlich registtieren unter

Speicherort [z.B. URL der Datei auf dem Server]
WW T UE/ UI |

Aktuelle Version 1.0

Datum Erstellung / letzte Anderung 19.11.2025

Nachstes Dokumenten-Review 19.11.2026

Dokumentenhistorie

Version Freigegeben am Freigegeben durch Kommentar

1.0 19.11.2025

Sie mochten sich tiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Vorlage

Diese Arbeitshilfe soll nur eine ausfuhrliche Vorlage fiur eine ,Richtlinie Clean Desk"
darstellen. Sie wurde nach bestem Wissen und Gewissen recherchiert, zusammengestellt
und uberpruft. Sie erhebt aber keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder Eignung fur den
Einzelfall und erlaubt keine ausschlieRliche Anwendbarkeit fur ein Unternehmen.

Jede Person, die dieses Produkt erwirbt ist verpflichtet, ihre individuellen Ergéanzungen
und Anpassungen vorzunehmen und alle Inhalte fur den eigenen Anwendungsfall zu
prufen, d.h. diese ggf. mit eigenen Texten zu erweitern oder nicht passende Inhalte zu
entfernen.

Die nachfolgende Liste gibt lhnen einige Hinweise, worauf Sie bei der Erganzung mit
eigenen Texten bzw. Textmodulen unbedingt achten sollten:

1. Wahlen Sie einfache, allgemein verstandliche Formulierungen und schreiben Sie
keine ,Bandwurmsatze®“.

2. Benutzen Sie eine verstandliche Wortwahl und erklaren Sie nicht vermeidbares
Fachvokabular.

3. Formulieren Sie nicht zu sehr ins Detail gehend.

4. Geben Sie den Mitarbeitern im Rahmen von Workshops die Gelegenheit auf die
Formulierungen Einfluss zu nehmen.

5. Schreiben Sie gendergerecht. Die Nennung aller Geschlechter drickt die
Wertschatzung gegenuber allen Menschen aus, unabhangig ihres Geschlechts.
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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 folgendermalden vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ konnen 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 Iéschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fuldzeile kdnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Winschen gestalten.

5. Loschen 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 ,Einfugen®, Gruppe
Llustrationen” 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.

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 fur 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 fir entgangenen Gewinn, fur Schaden aus Ansprichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fur 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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