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Die Diskretions-Ampel
Was Sie weitergeben dürfen – und was nicht


Ihre Kollegen vertrauen Ihnen sehr persönliche Informationen an. Um ein Problem zu lösen, dürfen und müssen Sie manchmal aber auch vertrauliche Informationen weitergeben. Überlegen Sie vor jeder Unterredung, welche Stufe für welche Information gilt – und sprechen Sie darüber auch mit Ihrem Gesprächspartner.
	Stufe
	Gegenüber
	Was gilt

	Bleibt im Raum
	Kollegen im Arbeitsumfeld · befreundete Kollegen · private Gespräche über einen Fall
	An Kollegen im Arbeitsumfeld darf gar nichts durchsickern. Das gilt selbst dann, wenn das Ziel eine weitere Klärung im Interesse des Ratsuchenden ist, wenn dieser geäußert hat, ihm sei die Informationsweitergabe egal, oder wenn er selbst offen über sein Problem spricht.

	Nur mit Einverständnis
	Inklusionsteam · Dritte innerhalb des Betriebs · Ämter und externe Stellen
	Sprechen Sie vor jeder Einbeziehung eines Dritten mit dem Ratsuchenden und holen Sie sein ausdrückliches Einverständnis ein. Besprechen Sie außerdem, wie die Weitergabe konkret aussehen soll – also ob der Name zunächst anonym bleibt.

	Darf raus
	Integrationsamt · Agentur für Arbeit · Betriebs- oder Personalrat
	Ihre Verpflichtung zu Stillschweigen gilt gegenüber diesen Stellen nicht (§ 178 Abs. 3, § 179 Abs. 7 SGB IX). Die Vorschriften stellen ausdrücklich klar, dass Sie sich mit Behörden und dem Betriebs- oder Personalrat austauschen müssen, um Ihre Aufgabe erfüllen zu können. Beschränken Sie den Austausch aber auch hier auf das Erforderliche.


Verschwiegenheit ist das oberste Gebot
Nur wenn Sie das gewährleisten, werden sich Ihre Kollegen weiterhin vertrauensvoll an Sie wenden. Stellen Sie Ihre Verpflichtung zur Verschwiegenheit zu Beginn jedes Gesprächsprozesses klar. Das Gut „Vertrauensschutz" steht grundsätzlich höher als das Beratungsziel, das Problem durch die Einbeziehung Dritter zu lösen. Kann ein Problem letztendlich nicht geklärt werden, weil die Verschwiegenheit im Weg steht, müssen Sie als Berater damit leben.
	
	Je kleiner der Betrieb, umso wichtiger die Diskretion
Sind Sie die Vertrauensperson eines kleinen Betriebs, in dem jeder jeden kennt, ist Verschwiegenheit besonders schwer durchzuhalten.
Gerade dort ist sie aber besonders wichtig, weil die Nachteile für den Betroffenen viel gravierender wären.








Aktiv schützen – und rechtzeitig löschen
Ihnen ist es nicht nur verboten, Mitarbeiterdaten auszuplaudern – Sie müssen sogar aktiv für deren Schutz sorgen. Gesprächsprotokolle und Notizen dürfen deshalb nicht offen herumliegen.
	Unterlagen werden verschlossen aufbewahrt, digitale Notizen sind zugriffsgeschützt.
	☐

	Ich prüfe regelmäßig, ob die Erforderlichkeit der Speicherung noch gegeben ist.
	☐

	Ich lösche, sobald eine Einwilligung endet oder eine Betriebsvereinbarung ausläuft.
	☐

	Für die Kontrolle ist ein fester Turnus festgelegt.
	☐



	
	Rechtlicher Hintergrund zur Löschung
Weder das SGB IX noch das Betriebsverfassungsgesetz oder die Datenschutzgesetze machen Angaben dazu, wann Sie aufgezeichnete Daten wieder löschen müssen.
Nach Art. 17 DSGVO gilt für alle personenbezogenen Daten das „Recht auf Vergessenwerden". Entsprechende Informationen sind sofort zu löschen, wenn die Erforderlichkeit der Speicherung nicht mehr gegeben ist.
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