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1 Zweck und Geltungsbereich

Belegt Schulungen der Geschäftsführung (§ 38 Abs. 3 BSIG) und aller Mitarbeitenden, Phishing-Übungen 
und die Kenntnisnahme der Leitlinie, jeweils mit Wirksamkeitsprüfung.

S o  f ü l l e n  S i e  d i e s e s  F o r m u l a r  a u s

Füllen Sie die Felder mit den Angaben Ihres Betriebs aus. Unter jeder Tabelle und 

neben jedem Feld steht ein Beispiel aus dem Musterbetrieb als Orientierung. 

Verweisen Sie auf Nachweise mit Nummer (z. B. Ticket oder Formular). Zum 

Schluss mit Datum und Unterschrift freigeben und nach der Dokumentenlenkung 

ablegen.

2 Dokumentenlenkung

Feld Eintrag

Dokument-Nr.

Version, Status

Geltungsbereich

Ersteller

Geprüft

Freigabe

Nächste Prüfung

Vertraulichkeit

Ablage

3 Schulungen und Teilnehmer

Datum Thema Teilnehmende Dauer Wirksamkeit
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Datum Thema Teilnehmende Dauer Wirksamkeit

Beispielzeile aus dem Muster: Datum: 18.09.2026 · Thema: GF: Pflichten, Haftung, Risiken · Teilnehmende: T. Berger · 
Dauer: 4 h · Wirksamkeit: Test bestanden

4 Inhalte der Team-Schulung

 …

 …

 …

Beispiel aus dem Muster: Phishing und gefälschte Anmeldeseiten erkennen, auch per QR-Code und Telefon

Feld Eintrag Beispiel aus dem Muster

Nachweise Teilnehmerlisten mit Unterschrift, …

Beschreiben Sie hier Ihren Stand, konkret und mit Datum. Beispiel aus dem Muster: Nach Übung 3 erhielten die zwei 
Personen mit Klick eine Kurzschulung zu QR-Codes am 21.06.2027.

5 Begriffe und Abkürzungen

 BSIG: BSI-Gesetz

 GF: Geschäftsführung

 ISMS: Managementsystem für Informationssicherheit

 MFA: Anmeldung mit zweitem Faktor, z. B. Code aufs Handy

 QR: QR-Code

 USB: USB-Anschluss

6 Änderungshistorie und Freigabe

Version Datum Änderung Freigabe

Freigegeben (Name, Funktion, Datum, Unterschrift): ______________________________ · Kostenfreies Muster von OT-
Cyber.de, keine Rechtsberatung. Musterbetrieb und Daten frei erfunden.
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