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Vorlage für ein
Informationsschreiben für Mitarbeiter
nach den Vorgaben des Schweizer Bundesgesetzes über den Datenschutz (Datenschutzgesetz – DSG) 

[bookmark: _Toc121232527]Erläuterungen zu dieser Vorlage 
Die Vorlage ist nicht abschliessend und umfasst unter Umständen nicht alle erforderlichen Elemente. Zudem können in der Vorlage Elemente enthalten sein, die auf einzelne Unternehmen nicht zutreffen. Es ist daher stets eine entsprechende Anpassung und Ergänzung der Vorlage durch den jeweiligen Verantwortlichen erforderlich. Hinweise dazu finden Sie ggfs. in den Kommentaren. 
Nutzungshinweise für unser kostenloses Template
Diese Vorlage wird von den Spezialisten von activeMind.ch erstellt und regelmässig aktualisiert. Das Template kann nicht auf alle denkbaren Spezialfälle eingehen. Eine datenschutzrechtliche oder sonstige anwaltliche Beratung kann und soll es nicht ersetzen. 
Jegliche Haftung ist ausgeschlossen!
Alle Rechte an der Vorlage bleiben vorbehalten. Der Einsatz des von uns zur Verfügung gestellten Textes ist Ihnen zu eigenen (auch kommerziellen) Zwecken erlaubt und frei möglich.
Wir bieten für diesen kostenfreien Dienst weder Support noch Beratung an und bitten höflich, von entsprechenden Anfragen abzusehen.
Wenn Sie die Vorlage oder Teile davon veröffentlichen, sind der Hinweis und der Link auf htttps://www.activemind.ch auf jeden Fall im Text zu belassen. 

Datenschutzhinweise für Mitarbeiter und andere vergleichbar Betroffene
Mit den folgenden Informationen möchten wir Ihnen einen Überblick über die Bearbeitung Ihrer Personendaten durch uns geben. Zusätzlich informieren wir über Ihre Rechte aus dem Datenschutzrecht. Welche Daten im Einzelnen bearbeitet und in welcher Weise diese genutzt werden, richtet sich massgeblich nach dem Inhalt Ihres Beschäftigungsverhältnisses oder anderweitigen Vertragsverhältnisses.
Der Verantwortliche im Sinne des DSG ist:
Musterfirma 
Musterstrasse 1
12345 Musterstadt
Schweiz	Comment by Autor: Ersetzen Sie diese Daten mit Ihren eigenen. 

Gibt es mehr als einen Verantwortlichen (z. B. bei Konzernen, Unternehmensgruppen), tragen Sie hier bitte auch alle weiteren Verantwortlichen ein.
Tel.: +41 123 / 456789
E-Mail: muster@e-mail.ch
Website: www.musterfirma.ch 
[bookmark: _Hlk138937626]Sie erreichen unseren Datenschutzberater / die für den Datenschutz verantwortliche Person unter:	Comment by Autor: Bitte wählen Sie die zutreffende Option. 

Wann Sie einen Datenschutzberater ernennen müssen und was dessen Aufgaben sind, erfahren Sie in unserem Artikel: https://www.activemind.ch/blog/datenschutzberatende/ 
Vorname Nachname
Telefon: 
E-Mail: 	Comment by Autor: Bitte nennen Sie Ihren betrieblichen bzw. externen Datenschutzberater inklusive E-Mailadresse und Telefonnummer.

Die Angabe ist nur notwendig, wenn Sie einen Datenschutzberater bestellt haben. Falls nicht zutreffend, bitte löschen. 
Beschreibung und Umfang der Datenbearbeitung
Wir bearbeiten Personendaten, die wir im Rahmen des Beschäftigungsverhältnisses von Ihnen erheben. Zudem bearbeiten wir Personendaten, die wir von Ihnen oder anderen Stellen beschafft haben.
Die Bearbeitung von Daten erfolgt zur Begründung, Durchführung oder Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses im Rahmen des mit Ihnen bestehenden Vertrages. Sofern Sie Zusatzleistungen in Anspruch nehmen (z.B. Zuschuss Kinderbetreuung), werden Ihre Daten zur Erfüllung dieser Zusatzleistungen bearbeitet, soweit dies erforderlich ist.
Soweit erforderlich, bearbeiten wir Ihre Daten über die eigentliche Erfüllung des Vertrages hinaus zur Wahrung überwiegender Interessen von uns. Beispiele für solche Fälle sind:
1. Massnahmen zur Personalentwicklungsplanung,	Comment by Autor: Passen Sie diese Liste ggfs. an die Bearbeitungen in Ihrem Unternehmen an. 
2. Massnahmen zum Schutz von Beschäftigten und Kunden sowie zum Schutz des Eigentums des Unternehmens,
3. Videoüberwachungen zur Wahrung des Hausrechts im Serverraum,
4. Auswertung von Arbeitsabläufen zu Arbeitssteuerung und Verbesserung von Prozessen (z.B. Auswertungen über die Anzahl der Arbeitsnachweise oder Bearbeitungsdauer von Leistungen für Kunden),
5. Veröffentlichung dienstlicher Kontaktdaten im Intranet und internen Telefonbuch und auf der Webseite,
6. Aufzeichnungen zu Mitarbeitergesprächen (z. B. Dokumentation der festgelegten Ziele und der Zielerreichung).
Wenn Sie uns Ihre Einwilligung zur Bearbeitung Ihrer Personendaten erteilt haben, erfolgt eine Bearbeitung nur gemäss den in der Einwilligungserklärung festgelegten Zwecken und im darin vereinbarten Umfang. Eine erteilte Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden. Der Widerruf der Einwilligung wirkt erst für die Zukunft und berührt nicht die Rechtmässigkeit der bis zum Widerruf bearbeiteten Daten. Durch den Widerruf Ihrer Einwilligung entstehen Ihnen keine Nachteile.
Als Unternehmen unterliegen wir diversen rechtlichen Verpflichtungen, das heisst gesetzlichen Anforderungen (z.B. Sozialversicherungsrecht, Arbeitssicherheit, Steuergesetze). Zu den Zwecken der Bearbeitung gehören unter anderem die Identitätsprüfung, die Erfüllung sozialversicherungs- und steuerrechtlicher Kontroll-, Melde- oder Dokumentationspflichten sowie die Steuerung von Risiken im Unternehmen.
Zu den Personendaten zählen insbesondere:
1. Personalien (z. B. Name und Adresse und Kontaktdaten und Geburtstag sowie -ort und Staatsangehörigkeit),
2. familiäre Daten (z. B. Familienstand und Angaben zu Kindern),
3. Religionszugehörigkeit,
4. Gesundheitsdaten (sofern für das Beschäftigungsverhältnis relevant z.B. bei einer Schwerbehinderung),
5. Legitimationsdaten (z. B. Ausweisdaten),
6. Steueridentifikationsnummer,
7. Angaben zur Qualifikation und Mitarbeiterentwicklung (z. B. Ausbildung und Berufserfahrung und Sprachkenntnisse und Fortbildungen),
sowie andere mit den genannten Kategorien vergleichbare Daten.
Weitere relevante Personendaten können sein:
8. Angaben zum Beschäftigungsverhältnis (z. B. Eintrittsdatum und Bezeichnung der Tätigkeit und Titel),	Comment by Autor: Sofern Sie Bearbeitungen von Personendaten Ihrer Mitarbeiter vornehmen, welche nicht bei der betroffenen Person beschafft werden, ergänzen Sie hier die Kategorien der bearbeiteten Personendaten.
9. lohnsteuerrelevante Daten aus der Erfüllung der vertraglichen Verpflichtungen (z. B. Gehaltszahlung),
10. Informationen über die finanzielle Situation von Mitarbeitern (z. B. Kreditverbindlichkeiten und Gehaltspfändungen),
11. Sozialversicherungsdaten,
12. Daten zur Altersversorgung bzw. zur Pensionskasse,
13. Angaben zur Arbeitszeit (z. B. Arbeitszeiterfassung, Urlaub, Krankheit und Daten in Zusammenhang mit Dienstreisen),
14. Zutrittsdaten,
15. Berechtigungsdaten (z. B. Zugangs- und Zugriffsrechte),
16. Bild- und Tondaten (z. B. Ausweisfoto und Video- und Telefonaufzeichnungen),
17. Daten zur Mitarbeiterevaluierung, 
sowie andere mit den genannten Kategorien vergleichbare Daten.
Soweit besonders schützenswerte Personendaten Daten bearbeitet werden, dient dies im Rahmen des Beschäftigungsverhältnisses der Ausübung von Rechten oder der Erfüllung von rechtlichen Pflichten aus dem Arbeitsrecht, dem Recht der sozialen Sicherheit und dem Sozialschutz (z.B. Angabe von Gesundheitsdaten gegenüber der Krankenkasse, Erfassung der Schwerbehinderung wegen Zusatzurlaub und Ermittlung der Schwerbehindertenabgabe). Zudem kann die Bearbeitung von Gesundheitsdaten für die Beurteilung ihrer Arbeitsfähigkeit erforderlich sein.
Empfänger der Daten
Innerhalb des Unternehmens erhalten diejenigen Stellen Zugriff auf Ihre Daten, die diese zur Erfüllung der vertraglichen, gesetzlichen und aufsichtsrechtlichen Pflichten sowie zur Wahrung überwiegender Interessen benötigen (z.B. Personalabteilung, Schwerbehindertenvertretung).
Auch von uns eingesetzte Dienstleister und Erfüllungsgehilfen können zu diesen Zwecken Daten erhalten, sofern diese die Daten zur Erfüllung ihrer jeweiligen Leistung benötigen. Dies sind z.B. Unternehmen in den Kategorien Schulungsanbieter und IT-Dienstleistungen. Sämtliche Dienstleister sind vertraglich dazu verpflichtet, Ihre Daten vertraulich zu behandeln.
Im Hinblick auf die Datenweitergabe an Empfänger ausserhalb unserer Unternehmen ist zunächst zu beachten, dass wir als Arbeitgeber nur erforderliche Personendaten unter Beachtung der anzuwendenden Vorschriften zum Datenschutz weitergeben. Informationen über unsere Beschäftigte dürfen wir grundsätzlich nur weitergeben, wenn gesetzliche Bestimmungen dies gebieten, Sie eingewilligt haben oder wir zur Weitergabe anderweitig befugt sind.
Unter diesen Voraussetzungen können Empfänger personenbezogener Daten z.B. sein:
1. Sozialversicherungsträger,
2. Krankenkassen,
3. Versorgungswerke,
4. Steuerbehörden,
5. Berufsgenossenschaften,
6. öffentliche Stellen und Institutionen (z.B. Finanzbehörden und Strafverfolgungsbehörden) bei Vorliegen einer gesetzlichen oder behördlichen Verpflichtung,
7. andere Unternehmen zur Abwicklung von Gehaltszahlungen oder vergleichbare Einrichtungen an die wir zur Durchführung der Vertragsbeziehung Personendaten übermitteln (z.B. für Gehaltszahlungen),
8. Wirtschafts- und Lohnsteuerprüfer,
9. Dienstleister im Rahmen von Auftragsbearbeitungsverhältnissen.
Weitere Datenempfänger können diejenigen Stellen sein, für die Sie uns Ihre Einwilligung zur Datenübermittlung erteilt haben oder an die wir aufgrund einer Interessenabwägung befugt sind, Personendaten zu übermitteln.
Übermittlung ins Ausland	Comment by Autor: Findet keine Übermittlung ins Ausland statt, können Sie diesen Absatz vollständig entfernen.
Eine Bearbeitung findet auch ausserhalb der Schweiz, namentlich in [Land], statt.	Comment by Autor: Bitte ergänzen Sie hier das Land oder die Länder.
Ein gleichwertiges Datenschutzniveau wird attestiert. Somit dürfen Personendaten ohne weitere Schutzvorkehrungen dorthin übermittelt werden. 	Comment by Autor: Fügen Sie diesen Absatz sein, sofern eine Übermittlung in ein Land mit angemessenem Datenschutz erfolgt. 

Mehr Informationen dazu unter: https://www.activemind.ch/blog/personendaten-ausland/
Ein geeigneter Datenschutz wird gewährleistet durch 	Comment by Autor: Fügen Sie diesen Absatz sein, sofern eine Übermittlung in ein Land ohne angemessenen Datenschutz erfolgt.

Löschen Sie aus der Liste die nicht zutreffenden Datenschutzgarantien.
1. Datenschutzklauseln in einem Vertrag zwischen den Vertragspartnern, die dem EDÖB vorgängig mitgeteilt wurden
2. Standarddatenschutzklauseln, die der EDÖB vorgängig genehmigt, ausgestellt oder anerkannt hat
3. Binding Corporate Rules
gewährleistet.
[bookmark: Bookmark1]Rechte der betroffenen Person
Sie haben die folgenden Rechte in Bezug auf Personendaten, die Sie betreffen:
· das Recht, Auskunft darüber zu erhalten, welche Personendaten wir von Ihnen speichern und wie wir diese bearbeiten,
· das Recht auf Herausgabe einer Kopie Ihrer Personendaten in einem gängigen Format, 
· das Recht auf Berichtigung Ihrer Personendaten, 
· das Recht auf Löschung Ihrer Personendaten, 
· das Recht, Bearbeitungen Ihrer Personendaten zu widersprechen.
Beachten Sie bitte, dass für diese Rechte Ausnahmen gelten. Soweit rechtlich zulässig, können wir Ihre Anfrage zur Ausübung dieser Rechte ablehnen.
Eine erteilte Einwilligung in die Bearbeitung personenbezogener Daten können Sie jederzeit uns gegenüber widerrufen. Bitte beachten Sie, dass der Widerruf erst für die Zukunft wirkt. Bearbeitungen, die vor dem Widerruf erfolgt sind, sind davon nicht betroffen.
Für eine Auskunft über die von uns bearbeiteten Personendaten, senden Sie Ihr Auskunftsbegehren bitte an:  . 	Comment by Autor: Bitte ergänzen Sie entsprechende Kontaktdaten, z.B. eine E-Mailadresse. 
Sie haben ausserdem das Recht, beim Eidgenössischen Datenschutz- und Öffentlichkeitsbeauftragten (EDÖB) eine Beschwerde einzureichen.
Dieses Informationsschreiben wurde mit Hilfe von www.activemind.ch erstellt – den Experten für Datenschutz und Informationssicherheit.
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