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Bedeutung der Symbole
	
	niedrig
	mittel
	hoch

	Organisatorischer Aufwand
	
	
	

	Technischer Aufwand
	
	
	

	Finanzieller Aufwand
	€
	€€
	€€€



	Topic/Schlagwort
	☒	Maßnahme(n)
	Aufwand

	1. Vertrauliche Daten
	☐	Unterlagen und Datenträger immer an eine bestimmte Person adressieren.
	

€

	
	☐	Unterlagen und Datenträger in einem verschlossenen neutralen Umschlag versenden.
	

€

	
	☐	Zusatz „Persönlich“ auf dem Umschlag anbringen, damit bestimmt ist, dass dieser nur von dem ausdrücklich benannten Empfänger geöffnet werden darf.
	

€

	
	☐	Sicherstellen, dass vertrauliche Unterlagen und Datenträger nur von Personen mitgenommen werden, die ausdrücklich schriftlich ermächtigt sind.
	

€

	2. Geheime Daten
	☐	Unterlagen und Datenträger immer an eine bestimmte Person adressieren.
	

€

	2.1 Interner Transport von geheimen Daten
	☐	Einen verschlossenen, vor unbefugtem Öffnen gesicherten und individuell gekennzeichneten Einmalumschlag oder ein anderes entsprechend gesichertes Behältnis verwenden.
	

€

	
	☐	Den Zusatz „Persönlich“ auf dem Umschlag anbringen, damit bestimmt ist, dass dieser nur von dem ausdrücklich benannten Empfänger geöffnet werden darf.
	

€

	
	☐	Zusätzlich den gesicherten Umschlag in einen nicht besonders gekennzeichneten Firmenumschlag einstecken.
	

€

	2.2 Externer Transport von geheimen Daten
	☐	Einen verschlossenen, als „Geheim“ gekennzeichneten Einmalumschlag verwenden.
	

€

	
	☐	Zusätzlich den gesicherten Umschlag in einen neutralen, nicht besonders gekennzeichneten (ohne Zusatz wie „Persönlich“, „Geheim“ o. ä.) äußeren Umschlag einstecken.
	

€

	
	☐	Bei Beförderung per Kurierdienst sicherstellen, dass der Kurierdienst eindeutig bestimmt werden kann.
	

€€

	2.3 Persönliche Mitnahme von geheimen Daten
	☐	Sicherstellen, dass geheime Unterlagen und Datenträger nur von Personen mitgenommen werden, die ausdrücklich schriftlich ermächtigt sind.
	

€
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