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Checkliste fur eine Home Office Richtlinie

1. Einleitung

Erldutern Sie genau, wieso diese Richtlinie wichtig flir den Arbeitgeber, aber ebenso wichtig fir den
Arbeitnehmer ist. Gehen Sie auch Hintergrinde ein.

2. Geltungsbereich

Legen Sie hier fest, wo und flir wen in Ihrem Unternehmen diese Richtlinie gelten soll.

3. Ziele

Diese Richtlinie soll dazu beitragen, dass die Rechtsvorschriften zur Verarbeitung
personenbezogener Daten eingehalten werden und insbesondere die Vertraulichkeit, Integritat und
Verfligbarkeit von personenbezogenen Daten gewahrleistet werden kann.

4. Grundsatze fiir den Umgang mit personenbezogenen Daten

Die nachfolgenden Grundsatze sind von allen Beschaftigten der Mustermann GmbH einzuhalten, die
im ,Home-Office™ arbeiten:

e Legen Sie hier fest welche Hardware und welches System genutzt werden darf.

e Welche Richtlinienvorgaben oder Anweisungen im Umgang mit personenbezogenen Daten
sind einzuhalten?

e An wen werden Datenschutzvorfalle gemeldet?

e Wann liegt ein Datenschutzvorfall vor?

5. Grundsdtze der Nutzung IT-Systemen im Home Office

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im ,Home-Office" birgt Risiken flr die Integritat,
Vertraulichkeit und Verfligbarkeit von Daten in sich. Um diese Risiken auszuschlieBen oder zu
minimieren, sind die nachfolgenden Grundsatze bei der Verarbeitung von personenbezogenen
Daten im ,Home-Office™ durch die Beschaftigten einzuhalten.

e Wo dirfen Daten definitiv nicht gespeichert werden?

e Wo hat die Speicherung zu erfolgen?

e Welche Ausnahmen gelten zum Beispiel bei nicht Verfligbarkeit der Speichermdglichkeit?
e Wer darf im Home Office auf die Daten zugreifen?

e Wie schitze ich die Daten vor dem Zugriff durch Dritte?

e Wie geht man mit Ausdrucken um?

e Weitere Richtlinien, zum Beispiel die IT Richtlinie?

e Welche Vorkehrungen sind bezliglich Einsicht durch Dritte zu treffen?

6. Datensicherung

Wann und wie werden die Daten gespeichert und Ubertragen?

7. Ausnahmen

Welche Ausnahmeregelungen gibt es?

8. Sanktionen

Ein VerstoB gegen diese Richtlinien kann eine arbeitsvertragliche Pflichtverletzung darstellen und
entsprechend sanktioniert werden.
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