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	Interne Erstmeldung zum Vorfall einer
Verletzung des Schutzes personenbezogener Daten

	Benachrichtigung über
Datenschutzvorfall
	Auszufüllen von der berichtenden Person oder vom Vorgesetzten

	Datum und Uhrzeit an dem der Vorfall entdeckt wurde:
	

	Datum des Vorfalls:
	

	Ort des Vorfalls:
	

	Name der berichtenden Person:
	

	Kontaktdaten der berichtenden Person (Email, Tel. Nummer):
	

	Kurze Beschreibung des Vorfalls oder Details über die betroffenen Daten:
	

	Anzahl der betroffenen Datensubjekte (betroffenen Personen), sofern bekannt:
	

	Wurden persönliche Daten gefährdet?
	

	Wenn Ja, bitte Details zur Verfügung stellen (Welche Daten):
	

	Kurze Beschreibung jeglicher Aktionen die zur Zeit der Entdeckung ausgeführt wurden
	

	Empfangen von:
	

	Am (Datum):
	

	Zum Handeln weitergeleitet an:
	

	Am (Datum):
	

	
	

	
	

	Datensicherheitsverletzungen und –vorfälle unterliegen dem Betriebsgeheimnis und sind von jeder Person, die hiervon Kenntnis erlangt entsprechend vertraulich zu behandeln.
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Jegliche Haftung und Gewähr sind ausgeschlossen. Die Arbeitshilfe ist ausschließlich für die interne Nutzung im Rahmen der 
Organisation des Datenschutzes in Ihrem Unternehmen bestimmt. Jegliche darüberhinausgehende Nutzung insbesondere die 
kommerzielle Auswertung untersagt. 
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Vorlage  



Hinweise zur Anwendung  



Bei einem Datenschutzvorfall sind grundsätzlich alle Informationen relevant. Dieses Formular 
unterstützt Sie und Ihre Beschäftigten bei der Dokumentation eines internen 
Datenschutzvorfalls.  



Wenn Sie zu dem Ergebnis kommen, dass Sie einen Datenschutzvorfall nicht an die 
Aufsichtsbehörde melden müssen, sollten Sie diese Informationen intern schriftlich aufnehmen 
und aufbewahren. Sollten sich zu einem späteren Zeitpunkt Rückfragen ergeben, können diese 
Aufzeichnungen sehr hilfreich sein. 



Auch wenn es sich nur um kleinere Vorfälle handelt empfiehlt es sich, diese stets intern zu 
dokumentieren. So können Sie zum Beispiel erkennen, ob kleinere Vorfälle, von denen Sie 
üblicherweise nichts mitbekommen, häufiger vorkommen und entsprechend Gegensteuern. Die 
getroffenen Gegenmaßnahmen sollten dann auch entsprechend zum Vorfall dokumentiert 
werden. 



 



FRAGE EINES FREUNDES: „Wo soll ich das Dokument speichern?“ 



ANTWORT: „Die Angaben auf dem Dokument sollten vertraulich behandelt werden. 
Darauf wird im unteren Textfeld im Formular auch hingewiesen. Verwahren Sie 



Dokumentationen zu Datenschutzvorfällen also entsprechend sicher und wenn möglich zentral 
an einem Ort." 



 



FRAGE EINES FREUNDES: „Kann dieses Dokument dann einfach an die Aufsichtsbehörde 
gesendet werden?“ 



ANTWORT: „Nein! Die Informationen an die Aufsichtsbehörden ergeben sich aus Artikel 33 
DSGVO. Die Meldung muss auch Kontaktdaten, wahrscheinliche Folgen der 



Datenschutzverletzung und eine konkrete Beschreibung der ergriffenen Maßnahmen enthalten. 
Die Aufsichtsbehörden halten eigene Meldeformulare bereit und Fragen die Pflichtangaben ab. 



DATENPANNE 



Internes Meldeformular bei Datenschutzvorfall 



Ein Angebot der 



! 



! 



? 



? 
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