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Elektronischer Terminkalender: Tipps zur Betriebsvereinbarung

Prozesse in Unternehmen mussen effizienter und schlanker werden. Gerade zu Jahresbeginn
oder aufgrund der wirtschaftlichen Situation tauchen in den Geschéaftsfuhrungen neue
|deen zur Geschéftsprozessoptimierung auf. Hierbei missen nicht unbedingt neue Systeme
eingefihrt werden. Auch bestehende werden aufgebohrt. Ein Beispiel daftr ist der
elektronische Terminkalender. So scheint es oft eine gute Idee, Teamwork bei spielsweise
dadurch zu optimieren, dass alle Teammitglieder Einblick in den Kalender jedes Einzelnen
bekommen. Und hier kommt der Datenschutz ins Spiel.

Lesen Siein diesem Artikel, wie Sie den allgemeinen Zugriff auf elektronische Ter-
minkalender aus Datenschutzsicht bewerten und welche Elemente in einer entsprechenden
Betriebsvereinbarung unbedingt enthalten sein sollten.

Das Problem: Spekulationen

Das eigentliche Problem bei der Vertffentlichung der Terminkalender liegt in der
menschlichen Neugier. Friher wurde vor dem eigentlichen Arbeitsbeginn ein Blick in die
Tageszeitung geworfen, heute guckt der eine oder andere Mitarbeiter mal nach, was denn
der Kollege Meier heute so treibt. Trifft der sich mit der Frau MUller zum Mittagessen, ist
schon préachtig Raum fir Spekulationen. Umgekehrt fragt sich ein allzu neugieriger
Mitarbeiter, was denn Herr Huber heute beim Betriebsrat macht oder warum er sich
anschliefzend mit Herrn Schmidt von der Konkurrenz trifft.

Schliefét sich ein Mitarbeiter dem Trend der algemeinen Verdffentlichung nicht an (oder nutzt
er gar die, Privatisierung” von Terminen, so dass sie nicht fir jedermann erkennbar sind), gilt
er schnell als,, Ewiggestriger" oder als jemand, der etwas zu verbergen hat. Entzieht er gar
einem Kollegen das Leserecht auf seinen Kalender, wird das gleich als Vertrauensentzug
gewertet.

Diese L 6sungsansatze gibt es

Als Datenschutzbeauftragter kénnen Sie diesem Trend durch Sensibilisierung
(beispielsweise im Rahmen der Datenschutzschulung) entgegenwirken. Thematisieren
Sie den elektronischen Terminkalender, die Moéglichkeit, selbstbestimmt Uber die
Verdffentlichung seiner Termine zu entscheiden. Als , privat" gekennzeichnete
Besprechungen mussen nicht immer privat sein: Ein Besuch beim Betriebsérzten der
Persona abteilung, beim Betriebsrat oder bei der Geschéftsfihrung kann dahinterstecken und
durchaus betrieblich veranlasst sein.

Von der Unternehmensleitung werden nattrlich gerade die positiven Aspekte eines
elektronischen Terminkalendersins Feld gefihrt. So ist es nattrlich schon, wenn die
Telefonzentrale einem Kunden mitteilen kann, bis wann ein Mitarbeiter wieder erreichbar
ist. Auch kann die Organisation von Teambesprechungen vereinfacht werden.
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Um diesen unterschiedlichen Aspekten gerecht zu werden, kann ein Weg darin bestehen,
eine Betriebsvereinbarung fur die Nutzung der el ektronischen Terminkal ender zu vereinbaren.
Dieseigt immer sinnvoll, da sie einige wichtige Rahmenbedingungen regelt, die Uber eine
Einzeleinwilligung des Betroffenen hinausgehen.

Die nachfolgende Checkliste unterstiitzt Sie bel der Formulierung und gibt IThnen wichtige
Hinweise, was geregelt werden sollte.

Betriebsvereinbarung , Elektronischer Terminkalender: Nutzen Sie diese

Textbausteine

Muster-Formulierung

8... - Gegenstand

Diese Betriebsvereinbarung legt Umfang, Ziele und Zul&ssigkeit des Einsatzes eines
elektronischen Kalenders fest.

8...- Zideund Diese Betriebsvereinbarung dient dem Schutz der Mitarbeiter vor unzuldssigem

Grundsatze Gebrauch ihrer personlichen Daten. Ziel des elektronischen Terminkalendersist die
Vereinfachung und Automatisierung der Terminplanung des Unternehmens. Die
Benutzung eines personlichen elektronischen Kalenders erfolgt nach dem Grundsatz
der Freiwilligkeit. Bei der Benutzung eines el ektronischen Kalenders diirfen den
beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern keine Nachteile entstehen.

8..- Die Fiuhrung eines el ektronischen Kalendersist fur Einzel personen und

Regelungsgegenstand |Personengruppen zuléssig. Fur Personengruppen sind durch die Leiterinnen und Leiter

der Organisationsenheiten/Abteilungen Verantwortliche zu benennen, die die
Zugriffsrechte regeln. Die Nutzung eines elektronischen Kalenders fir
Personengruppen und die zu nutzende Kal ender-Software sind dem
Datenschutzbeauftragten und dem Betriebsrat [optional: durch die
Unternehmensfiihrung] anzuzeigen und die Notwendigkeit zu begrinden.

8... - Leistungs- und
Verhaltenskontrolle

Eine Leistungs- und Verhaltenskontrolle der Mitarbeiter durch die Auswertung der
Kaenderdaten oder durch deren Kombination mit anderen Systemen findet nicht statt.
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8... - Zugriff

Die Zugriffsrechte (durch Mitarbeiter, Vorgesetzte...) an den elektronischen
Kaenderdaten werden ausschliefdlich durch die Einzel personen bzw. bel
Gruppenkalendern durch die benannten V erantwortlichen festgelegt und mittels der
K alender-Software [Microsoft Exchange, Lotus Notes, 0.A] umgesetzt.

8...- Schulung

Die Arbeitnehmer werden hinreichend darin geschult, so dass sie eigenverantwortlich
die Berechtigungen zum Zugriff auf die eigenen Kalenderdaten durch andere
Mitarbeiter konfigurieren/Gberprifen konnen.

8...-Ubermittlung und
Weiter gabe

Eine Ubermittlung und Weitergabe erfol gten nicht/erfolgten an die folgenden Stellen:
[Stelle (Daten und Datenkategorien)]

8... - Ubertragung

Bei der Ubertragung von Daten jeglicher Form [beispiel sweise an einen
Mutterkonzern] hat der Arbeitgeber dafiir Sorge zu tragen, dass jegliche Ubertragung
verschltsselt erfolgt oder andere Mal3nahmen eingesetzt werden, die dazu geeignet
sind, einen Zugriff unberechtigter Personen auf die Daten zu verhindern.

8... - Beauftragung
von Dienstleistern

Beabsichtigt der Arbeitgeber, Dritte mit der Erbringung von Dienstlei stungen
(Bereitstellung oder Wartung des Serversystems) zu beauftragen, so wird er sich bei
der Auswahl des Dienstleisters insbesondere an dessen Eignung und Zuverlassigkeit
orientieren. Darliber hinaus wird er abzuschlief3ende Vertrage so gestalten, dass den
Ansprichen an Datenschutz und Datensicherheit in ausreichendem Umfang Rechnung
getragen wird. Insbesondere sollen die Vorgaben des § 11 BDSG Anwendung finden.
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