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Sehr geehrte(r) XXXXXXXXXXX,

Sie verlassen zum XX.XX.XXXX unser Unternehmen. lhr letzter Arbeitstag bei uns ist der
XX XX.XXXX Bitte beachten Sie, dass Sie am letzten Arbeitstag ggf. genutzte Firmen IT an uns
zurtickgeben mussen und wirim Laufe des letzten Arbeitstages lhre Zugange zu unserer IT sperren
werden. Aus diesem Grund erhalten Sie dieses Schreiben und wir mochten Sie bitten, rechtzeitig
vor lhrem letzten Arbeitstag folgende Aufgaben zu erledigen und deren Erledigung zu bestatigen,
damit wir sichergehen kdénnen, dass keinerlei persdnliche Daten von lhnen auf unseren IT-
Systemen und in Anwendungen gespeichert sind.

Dadurch, dass Sie bis zu Ihrem letzten Arbeitstag diese Gelegenheit haben, besteht Giber diesen
Tag hinaus unsererseits keine Verpflichtung lhnen gegeniber zur Herausgabe der Daten.
Weiterhin sind wir nicht verantwortlich fur eine entsprechende Loschung lhrer privaten Daten zu
sorgen.

‘ Bitte treffen Sie folgende MaBnahmen: ‘ Erledigt

ja nein

Prifen Sie alle Unterlagen an lhrem Arbeitsplatz. Private Unterlagen bitte
entweder vernichten oder mitnehmen.

Prufen Sie bitte alle E-Mails in lhrem E-Mail-Account im Hinblick darauf, ob
diese private E-Mails enthalten, welche Sie entfernen mochten, und

\veranlassen Sie bitte die Loschung. Eine Loschung von E-Mails mit
unternehmensrelevanten Informationen ist untersagt.

Prifen Sie bitte in den von lhnen genutzten IT-Systemen (PC, Notebook, von
lhnen genutzte Serververzeichnisse, etc.) samtliche Dateiverzeichnisse auf
private Daten ohne Bezug zum Unternehmen und Veranlassen Sie die Loschung
der Daten.

Prifen Sie bitte das lhnen zur Verfugung gestellte Telefon und ggf. Smartphone
auf private Daten und veranlassen Sie die Loschung der Daten

Prifen Sie, falls Sie Dienstfahrzeuge mit Navigationssystemen genutzt haben,
ob die Navigationssysteme noch private Navigationsziele oder -routen
enthalten und veranlassen Sie die L6schung der Daten.

Wenn Sie auBerhalb des Unternehmens flr uns tatig waren (Homeoffice,
AuBendienst etc.), prufen Sie bitte lhren Arbeitsplatz auBerhalb des
Unternehmens. Bringen Sie alle Dokumente, Informationen oder sonstige
Unterlage spatestens am letzten Arbeitstag mit ins Unternehmen und
Ubergeben Sie diese vollstandig.

Hiermit bestatige ich, dass das Unternehmen auf alle von mir genutzten Dateiverzeichnisse und
E-Mail-Accounts zugreifen kann. Die genannten Schritte habe ich umgesetzt und es sind
keinerlei private Daten von mir auf IT-Systemen des Unternehmens gespeichert, auf die das
Unternehmen nicht zugreifen darf.
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