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Datenschutz bei der Arbeit im DMS — 4 Grundsatze fiir die tagliche Arbeit

Vertraulichkeit

wahren

Integritat sichern

Daten minimieren

Informationen

getrennt halten
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(

Informationen aus dem DMS nur fiir die eigene Tatigkeit verwenden und nicht an
Unbefugte weitergeben.

Daten und Dokumente nicht unberechtigt verdndern oder I6schen. Anderungen und
Léschungen nur bei berechtigtem Anlass, mit angemessener Sorgfalt und durch befugte
Personen.

Nur notwendige Informationen erfassen und verarbeiten. Was fiir die Bearbeitung nicht
erforderlich ist, gehort nicht ins DMS.
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Informationen aus unterschiedlichen Kontexten nicht unzulassig zusammenfihren.
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Smart Administration
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