
Arbeitshilfe 2: Muster Auskunftsschreiben nach Art. 15 DSGVO

Auskunft gemäß Art. 15 DSGVO

Sehr geehrte/r [Name],

unter Bezugnahme auf Ihr Auskunftsbegehren gemäß Art. 15 DSGVO teilen wir 
Ihnen Folgendes mit:

1.	 Zu Ihrer Person verarbeiten wir folgende personenbezogene Daten:

Name: [Name]	 Vorname: [Vorname]

E-Mail: [E-Mail-Adresse]	 [weitere Daten aufführen]

2.	 Verarbeitungszwecke:

Wir nutzen Ihre oben stehenden Daten zu folgenden Zwecken:

[z. B. Vertragserfüllung, Direktwerbung]

3.	 Rechtsgrundlagen der Verarbeitung:

[Hier sollte genannt werden, auf welcher Rechtsgrundlage die Verarbeitung erfolgt, 
z. B. Art. 6 Abs. 1 lit. a/b/c/f DSGVO.]

4.	Datenkategorien:

[Hier muss genannt werden, welche Kategorien personenbezogener Daten  
verarbeitet werden.]

5.	 Datenempfänger (einschließlich Auftragsverarbeiter):

Empfänger/Kategorien von Empfängern Ihrer Daten: [z. B. IT-Dienstleister  
(Auftragsverarbeiter), Steuerberater (Auftragsverarbeiter)]

[Sofern keine Empfänger vorhanden sind:] Eine Weitergabe Ihrer Daten an Dritte 
erfolgt nicht.

6.	Speicherdauer:

[Hier muss genannt werden, wie lange die Daten gespeichert werden.]

Nachdem der Zweck der Verarbeitung erfüllt ist und die gesetzlichen Auf
bewahrungsfristen abgelaufen sind, werden Ihre personenbezogenen Daten  
gelöscht.

7.	 Kopie der personenbezogenen Daten (falls gefordert):

Als Anlage zu diesem Schreiben erhalten Sie eine Kopie der verarbeiteten  
personenbezogenen Daten [z. B. als PDF-Export aus unserem System/als Kopie 
der relevanten Dokumente].

8.	 Betroffenenrechte:

Sie haben ein Recht auf Auskunft (Art. 15 DSGVO), Berichtigung (Art. 16 DSGVO) 
oder Löschung (Art. 17 DSGVO) der Sie betreffenden personenbezogenen Daten 
sowie auf Einschränkung (Art. 18 DSGVO) der Verarbeitung, auf Datenübertrag
barkeit (Art. 20 DSGVO) und auf Widerspruch (Art. 21 DSGVO) gegen die  
Verarbeitung.
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9.	 Beschwerderecht gegenüber der Aufsichtsbehörde:

Sie haben gemäß Art. 77 DSGVO das Recht, sich bei einer zuständigen  
Datenschutzaufsichtsbehörde zu beschweren, wenn Sie der Meinung sind,  
dass wir Ihre personenbezogenen Daten nicht rechtmäßig verarbeiten.

10. Herkunft der Daten:

[Falls die Daten nicht direkt vom Betroffenen erhoben wurden:] Die Daten  
stammen aus folgenden Quellen: [z. B. interne Leistungsbeurteilungen durch  
Vorgesetzte, Personalvermittler, öffentliche Quellen]

[Falls alle Daten direkt vom Betroffenen erhoben wurden:] Ihre Daten wurden im 
Rahmen [des Beschäftigungsverhältnisses/der Bewerbung] direkt von Ihnen  
erhoben.

11. Automatisierte Entscheidungsfindung:

Eine automatisierte Entscheidungsfindung im Sinne des Art. 22 DSGVO, die Ihnen 
gegenüber rechtliche Wirkung entfaltet, findet nicht statt.

[Falls doch automatisierte Entscheidungsfindung stattfindet:] Es findet eine  
automatisierte Entscheidungsfindung statt. Dabei werden folgende aussagekräftige 
Informationen über die involvierte Logik sowie die Tragweite und angestrebten 
Auswirkungen bereitgestellt: [Hier konkret erklären, wie die automatisierte  
Entscheidung funktioniert und welche Folgen sie hat]

12. Übermittlung in Drittstaaten:

[Falls eine Übermittlung erfolgt:] Übermittlung in Drittstaaten: [z. B. USA  
(Cloud-Anbieter)]

Die Übermittlung erfolgt auf Grundlage von [Angemessenheitsbeschluss nach 
Art. 45 DSGVO/EU-Standardvertragsklauseln nach Art. 46 Abs. 2 lit. c DSGVO].

[Sofern keine Übermittlung in Drittstaaten erfolgt:] Eine Übermittlung Ihrer  
personenbezogenen Daten in Drittstaaten findet nicht statt.

Wir haben uns bemüht, Ihren Auskunftsanspruch vollständig und richtig zu erfüllen, 
und hoffen, dass diese Angaben für Sie hilfreich sind.

Für Fragen stehen wir gern zur Verfügung.


