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DSGVO und Datenschutz 
im Büroalltag

Symbolbild: Büroalltag (Quelle 1)

Assistenz und Sekretariat: Häufige Anfragen zu Daten, 
diverse Kommunikationsmittel. 
Problematisch können werden:
- unzulässige Datenweitergabe, die durch digitale 

Medien teilweise unbemerkt passieren können
- Zustimmung zu AGBs, die aber durch Ihre berufliche 

Tätigkeit nicht erlaubt sind
- Weitergabe von sensiblen Unternehmensdaten (z. B. 

Adressbücher), Kundendaten, Informationen über 
Kunden (z. B. bei Nutzung von WhatsApp)

- Übermittlung von betriebsinternen Informationen bei 
kostenlosen digitalen Tools, wie etwa digitalen Tools 
zur automatischen Übersetzung (GoogleTranslator) 
oder zur Terminplanung (Doodle)
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EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

Internetnutzung
Anfallen 

personen-
bezogener Daten

Speicherung 
durch 

Unternehmen, 
ggf. Auswertung

Rechtsverhältnis 
zwischen Person 
und Unternehmen

DSGVO

üGarantie für Bürger:innen: 
Hoheit über eigene Daten

üEinheitliche Regelung der 
Datenverarbeitung in der EU

üRechte und Pflichten für 
beide Seiten
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DSGVO: Einheitlicher Rechtsrahmen
Seit Mai 2018

EU-weit gültig

Neue Vorschriften à Rechtssicherheit bei der Verarbeitung und Verwertung von Daten 

Unternehmen haben mehr Pflichten

Bürger:innen mehr und stärkere Rechte 

Aufsichtsbehörden haben mehr Kompetenzen
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DSGVO: Grundsätze (Artikel 5)

Rechtmäßigkeit, 
Verarbeitung nach 
Treu und Glauben, 

Transparenz
Zweckbindung Datenminimierung

Richtigkeit Speicherbegrenzung Integrität und 
Vertraulichkeit
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Pflichten von Unternehmen: 
Einwilligung der Nutzenden einholen

• Speicherung und Verarbeitung von Daten ist grundsätzlich verboten.
• Daher: Unternehmen müssen Einwilligung der Nutzenden einholen. 
• Einwilligung = freiwillig, unmissverständlich, auf informierter Grundlage.
• Stillschweigende Einwilligungserklärungen nicht rechtmäßig. 
• Keine Einwilligung nötig beim Vorliegen eines Erlaubnistatbestandes: 

z. B. Vertragserfüllung, lebenswichtige oder öffentliche Interessen.
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Pflichten von Unternehmen: 
Auskunft über Datenerhebung

Datenverarbeitende Unternehmen haben die Pflicht, der betroffenen 
Person zeitgleich zur Erhebung unter anderem mitzuteilen:
• wer die Daten erhebt,
• für welche Zwecke die Daten erhoben und genutzt werden,
• an wen die Daten ggf. weitergeleitet werden,
• wie lange die Daten gespeichert werden,
• welche Rechte die betroffene Person gegenüber dem Unternehmen hat.
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Weitere Pflichten von Unternehmen

• Nutzungsbedingungen, Datenschutzerklärung etc.:
• in präziser, transparenter, verständlicher und leicht zugänglicher 

Form
• in klarer und einfacher Sprache
• in der jeweiligen Landessprache

• Dokumentation der Datenverarbeitung, transparente Kommunikation 
(auf Anfrage)

• Informationspflicht, wenn die Daten genutzt werden, um automatisiert 
Profile von Menschen zu erstellen (Profiling)

• Datenschutzfreundliche Voreinstellungen 
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Konsequenzen bei Verstößen 
Bußgelder in Höhe von bis zu…

€
20.000.000

4%
des Jahresumsatzes 
des Unternehmens
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Rechte der Nutzenden (Auswahl)
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Recht auf Auskunft Recht auf Berichtigung

Recht auf „Vergessen-
werden“

Recht auf 
Datenübertragbarkeit



Recht auf Auskunft

Bürgerinnen und Bürger können bei einem 
Unternehmen anfragen, ob dort Daten von ihnen 
gespeichert sind. 

Sie haben das Recht zu erfahren, welche Daten 
wie lange und zu welchem Zweck gespeichert 
werden. 

Auf Anfrage muss das Unternehmen diese 
Informationen als Kopie zur Verfügung stellen.
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Recht auf Berichtigung

Besteht bei fehlerhaften, 
unvollständigen oder veralteten 
Daten.
Betroffene können selbst auf 
Fehler hinweisen und 
Berichtigung einfordern.
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Recht auf „Vergessen werden“ 
(Löschung)

Gilt z. B. beim Rückzug der Einwilligung oder 
falls Daten gespeichert sind, die keinen Zweck 
mehr erfüllen.

Bei Daten von Jugendlichen unter 16 Jahren, die 
ohne Einwilligung der Eltern gespeichert wurden.

Social Media, Online-Dienste: Nutzende können 
Accounts, Profile etc. aktiv beenden.
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Recht auf Datenübertragbarkeit

Bezeichnet das Recht, Daten zu einem anderen 
Anbieter mitzunehmen. 

Daten müssen dem neuen Anbieter oder der 
betroffenen Person in einem sicheren und 
gängigen Format bereitgestellt werden.

Erleichtert Wechsel zu einem neuen Anbieter von 
digitalen Dienstleistungen (auch bei Social 
Media). 
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Tipp: Musterschreiben online finden
Zum Beispiel hier: https://deinedatendeinerechte.de/machen/

Screenshot: Webseite deinedatendeinerechte (Quelle 3)
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Zusammenfassung 
DSGVO: Bürger:innen…

… erhalten ausführliche Informationen über die Datenschutzbedingungen der Anbieter
… müssen deutlicher auf ein Einwilligungserfordernis hingewiesen werden
… erhalten bessere Standard-Datenschutzeinstellungen
… können bei Unternehmen nachfragen
… können Probleme bei den Aufsichtsbehörden melden

Da Aufsichtsbehörden und Datenschutzbeauftragte aber erst tätig werden, wenn sie von 

Verstößen erfahren, ist es wichtig, dass Bürger:innen ihre Rechte kennen und für den 

Datenschutz aktiv werden.
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Quellen
1 (Folie 2): Grafik: Illustration von mohamed_hassan. Pixabay-Lizenz. https://pixabay.com/de/vectors/mann-
mitarbeiter-rechner-monitor-5800290/

2 (Folie 5-14): Original-Text DSGVO: Europäische Union. 2016. „VERORDNUNG (EU) 2016/679 DES 
EUROPÄISCHEN PARLAMENTS UND DES RATES“. https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679. Zugriff am 26. Juni 2020.

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679/):

3 (Folie 15): Screenshot: „Deine Daten deine Rechte“. Digitale Gesellschaft e. V. CC BY 3.0. 
https://deinedatendeinerechte.de/machen/

4 (Folie 9): „klicksafe“ von Initiative klicksafe. https://www.klicksafe.de

Weitere Informationen: 
„Deine Daten deine Rechte“. Digitale Gesellschaft e. V. CC BY 3.0. https://deinedatendeinerechte.de.
„klicksafe“ von Initiative klicksafe. https://www.klicksafe.de
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