Checkliste: Konkrete Maßnahmen für mehr Datenschutz im Office
	E‐Mail‐Verteiler bewusst klein halten und E‐Mails an mehrere Adressaten nur als Blindkopie (BCC) verschicken: So stellen Sie sicher, dass vertrauliche Informationen nur an berechtigte Empfänger gehen und damit vertraulich bleiben.
	

	Dokumente bevorzugt über sichere, passwortgegeschützte Links bereitstellen: So können Sie den Zugriff notfalls auch wieder zurücknehmen und sperren.
	

	Listen mit Teilnehmenden (zum Beispiel von Kongressen) veröffentlichen ist tabu.
	

	Rechnungen und Zahlungsdaten mit gesundem Misstrauen prüfen: insbesondere IBAN, Absender und Textmuster genau anschauen.
	

	Sicherstellen, dass vertrauliche Besprechungen in geschützten Umgebungen stattfinden: Ideal sind für Online‐Meetings geeignete Tools und Plattformen wie zum Beispiel die europäische Lösung Icewarp (www.icewarp.de) statt MS 365.
	

	Niemals Zahlen, Daten und Fakten über das Unternehmen in ChatGPT, Copilot etc. eingeben. Ausnahme: Ihr Unternehmen hat eine betriebseigene KI installiert.
	



