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2.4.1.2 Datensicherheit im Lehrbetrieb  
 
 
Unberechtigter Zugriff 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passwörter 
• mit Buchstaben und Zahlen 
• mit der Zeit ändern 
• keine einfachen Passwörter, wie 

eigenes Geburtsdatum. 

Laufwerke 
• Gruppenlaufwerke 
• Persönliches Laufwerk - nur 

ich habe Zugang 
• Schreibschützung aktiv 

Computer-Sicherung 
• Arbeitsfläche schliessen 

(Ctrl+Alt+Delete) 
• Bildschirm ausschalten 
• Schreibschützen 

Firewall / Virenschutz 
• wird immer geprüft 
• Version mit der Zeit erneuern 

 

Schrank 
• abschliessen 
• Passwort-Schränke 

Mäppchen/Ablagekästchen 
• nicht auf Tisch stellen, 

sondern in ein Regal 
• vertrauliche Sachen nicht 

zu oberst 

Schubladen 
• Abschliessen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

"Schweigepflicht" 
• Keine Daten weitersagen 
• Daten vertraulich behandeln 
• Betriebsgeheimnis 

Sorgfalt 
• Vertrauliche Sachen in 

Ablage legen 
• Passwörter gut aufbewahren 
• Arbeitsfläche schliessen, 

sobald ich den Arbeitsplatz 
verlasse. Personen-Zugang 

• Unbekannte Personen 
ansprechen 

• Unbekannten keine Einlass 
gewähren 

• fremde Personen zu Ihrem 
Ziel begleiten 
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Verlust 
 
 

Archivierung/scannen 
• Wichtige Dokumente verfilmen mit 

Barcode 
• Dokumente können immer wieder 

abgerufen werden via File Net 

Sicherung 
• regelmässige Sicherheitskopien / CD brennen 
• externe Datensicherheit 
• Zwischenspeicherung von Daten 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um Daten auf meinem Computer im Lehrbetrieb vor Verlust zu schützen, speichere ich die 
bearbeiteten Daten im Gruppen-Laufwerk. Dort werden sie automatisch auf den Server übertragen 
und gespeichert. 
 
Um Daten vor Verlust zu schützen, gibt es eigentlich nur diese Möglichkeit. 
 
 
Notwendigkeit der Ablage 
 
 

Beweispflicht Schutz vor unberechtigtem 
Zugriff 

Originale aufbewahren 

Nachschlagen in den 
Original-Dokumenten 

Hilfe für weitere Aufgaben 
z. B. Vorlagen ablegen 

Ordnung 

 
 
 


