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[Ihr Name und Ihre Anschrift]
[Name und Anschrift des Empfängers]

[Mein Recht auf Auskunft und Information nach Art. 15 der Datenschutz-Grundverordnung]
[Ihr vollständiger Name und Ihre Anschrift oder andere Angaben um eine Identifizierung zu ermöglichen]
[Ort, Datum]

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich gehe [aufgrund des laufenden Geschäftsverhältnisses mit Ihrem Unternehmen] davon aus, dass Sie personenbezogenen Daten von mir verarbeitet haben.
Nach Art. 15 der Datenschutz-Grundverordnung habe ich ein Recht auf Auskunft der von Ihnen über mich verarbeiteten personenbezogenen Daten. Ich fordere Sie daher auf, mir die erforderlichen Informationen zu erteilen, um Ihre gesetzliche Verpflichtung zur Auskunftserteilung nach der Datenschutz-Grundverordnung vollständig zu erfüllen.
[An dieser Stelle können Sie genauer konkretisieren, welche Angaben Sie explizit verlangen. Zum Beispiel:
- meine Personalakte
- den E-Mailverkehr zwischen „Person A“ und „Person B“ im Zeitraum  vom 25. Mai 2018 bis 31. August 2018,
- die Aufzeichnungen der Videokamera, die sich am „Standort E“ befindet, vom 29. Juli 2018 von 12 bis 17 Uhr.
- meine Patientenakte im Zeitraum 2014 bis 2017, die von Dr. X im Krankenhaus Y geführt wurde
- Kopien sämtlicher Stellungnahmen im Zeitraum 2013 und 2015, die zu dem Kundenkonto mit der Nummer 258369147 gehören.]
Bitte teilen Sie mir zeitnah mit, falls Sie weitere Angaben von mir benötigen sollten. Zudem möchte ich Sie bereits jetzt darauf hinweisen, dass sie aufgrund der datenschutzrechtlichen Regelungen dazu verpflichtet sind, binnen eines Kalendermonats auf mein Auskunftsverlangen zu antworten. 
Sollten Sie bisher noch keine Erfahrungen mit dieser Art von Auskunftsverlangen gemacht haben, leiten Sie diesen Brief bitte an Ihren Datenschutzbeauftragten oder den jeweils für den Datenschutz zuständigen Mitarbeiter weiter. Sollten Sie Beratung benötigen, wie mit Auskunftsverlangen nach Art. 15 DS-GVO zu verfahren ist, kann Sie der Landesbeauftragte für den Datenschutz und die Informationsfreiheit Baden-Württemberg (https://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de/, Telefon: 0711- 61 55 41 00) entsprechend beraten.
Mit freundlichen Grüßen

[Unterschrift]



