



Vorlage: Meldung einer Datenpanne an Betroffene

Nachfolgendes, beispielhaft formuliertes Schreiben kann als Mustervorlage für das Anschreiben an Betroffene nach Art. 34 DSGVO verwendet werden.

Wichtige Information zu Ihren personenbezogenen Daten
Sehr geehrte/r Herr/Frau …,
wir kontaktieren Sie heute, um Sie über einen Datenschutzvorfall in unserem Unternehmen zu informieren. Dieser Vorfall führt unserer Ansicht nach voraussichtlich zu einem hohen Risiko für Ihre Rechte und Freiheiten.
Am xx.yy.2025 haben wir festgestellt, dass Unbefugte kurzfristig Zugang zu einer Kundendatei mit Ihrem Namen und Ihrer E-Mail-Adresse erlangt haben. Es besteht das Risiko von Phishing-Mails. Finanz- oder Passwortdaten sind nicht betroffen.
[Alternativ:] Wir sind derzeit dabei, noch weitere Details des Sachverhalts zu ermitteln, was sich jedoch als schwierig und langwierig erweist. Wir werden Ihnen alle relevanten Informationen ohne unangemessene weitere Verzögerung schrittweise zur Verfügung stellen, sobald sie uns vorliegen.
Was haben wir unternommen?
➤ Die Sicherheitslücke wurde innerhalb von 60 Minuten geschlossen.
➤ Wir haben den Vorfall der zuständigen Datenschutzaufsichtsbehörde gemeldet.
Was können Sie tun?
➤ Seien Sie wachsam gegenüber verdächtigen E-Mails.
➤ Informieren Sie uns bei Auffälligkeiten über folgende Mail-Adresse: ...
Für Rückfragen steht Ihnen unser Datenschutzbeauftragter Herr Max Mustermann telefonisch unter (020) 1234567 oder per E-Mail unter datenschutz@musterfirma.de jederzeit zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen
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