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Diskutieren Sie gemeinsam, 
wie Sie sich in den folgenden 
Situationen richtig verhalten 
können und notieren Sie die 
Antworten.

Sie kommen in Ihren Betrieb und sehen auf dem Flur den Ausdruck eines 
Arbeitszeugnisses eines ehemaligen Kollegen liegen. Wie verhalten Sie 
sich? 

Auf dem Weg zur Arbeit treffen Sie zufällig einen Freund, dem Sie von Ih-
rem Arbeitstag erzählen. An was sollten Sie beim Gespräch mit dem Freund 
denken? 

Sie bemerken, dass eine Kollegin Akten mit personenbezogenen Daten 
immer offen liegen lässt, auch wenn sie das Büro verlässt. Wie verhalten 
Sie sich? 

Auffinden von Unterlagen

Gespräch mit Dritten

Umgang mit Akten

Anfragen von Daten

Eine Kundin möchte dringend mit Ihrem Kollegen sprechen, kann ihn aber 
auf der dienstlichen Telefonnummer nicht erreichen. Die Kundin bittet Sie 
daher darum, ihr die private Telefonnummer des Kollegen zu geben. Wie 
verhalten Sie sich? 
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