De geel gearceerde tekst dient zelf ingevuld/aangevuld te worden, zie voor een toelichting bijgaande slides. 



Geachte <<naam betrokkene>>, 
Via deze <<e-mail/brief>> brengen wij u op de hoogte van een inbreuk op de beveiliging van de persoonsgegevens bij <<naam organisatie>>. Dit datalek kan voor u persoonlijk gevolgen hebben. Dat betreuren wij ten zeerste en wij doen er alles aan om dat te voorkomen. U leest hier in deze e-mail/brief meer over. 
Wij hebben geconstateerd dat er mogelijk sprake is geweest van 
<<1. toelichting aard van de breuk>>, 
<<2. beschrijf de categorie persoonsgegevens>>. 
<<3. Omschrijf hoe het datalek heeft kunnen ontstaan>>. 
<<4. Toelichting van de mogelijke gevolgen>>. Als gevolg van het datalek, wordt u mogelijk telefonisch, via WhatsApp, sms of per e-mail (persoonlijk) benaderd met een verzoek om iets te betalen of in te loggen. De afzender zal zich daarbij voordoen als een bekende of een vertrouwde instantie.. Ook kan een oplichter zich voordoen als u. Zo kunnen goederen worden besteld of abonnementen worden afgesloten, gebruik makend van uw postcode, adres en geboortedatum of BSN. 
Om deze gevolgen zoveel mogelijk uit te sluiten, hebben wij zelf direct een aantal maatregelen genomen en adviseren wij u om dat zelf ook te doen.
<<5. Benoem de genomen maatregelen, bijvoorbeeld: organisatie heeft na ontdekking van het datalek de server afgesloten of melding gedaan bij de Autoriteit Persoonsgegevens>>.  
<<6. Benoem wat de betrokkenen zelf nog kan doen, bijvoorbeeld: verander wachtwoorden, wees extra alert op oplichting via telefoon, post, e-mail, sms en WhatsApp>>. 
Mocht u naar aanleiding van deze berichtgeving vragen hebben dan kunt u uiteraard contact met ons opnemen. 
Ook is het van belang dat u ons laat weten als u gevolgen ondervindt door dit datalek. U kunt ons bereiken via <<7. Benoem de contactgegevens>>.  
Wij werken continue aan het tegengaan van mogelijke gevolgen van deze inbreuk en het opsporen van de oorzaken en mogelijke daders. Onze excuses voor het eventuele ongemak dat u hiervan ondervindt.
Met vriendelijke groet,

