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[bookmark: _Toc268780823][bookmark: _Toc485723638][bookmark: _Toc493758982]Dokumenteneigenschaften
	Titel
	Typ Thema/Regelungsbereich Beispiel: Richtlinie Datenschutz

	Version
	JJ.x

	Geltungsbereich
	Beispiele: VAV Versicherungs-Aktiengesellschaft; Abteilung XY

	Erstmalige Freigabe
	TT.MM.JJJJ

	Verabschiedet durch (Datum)
	Beispiele - Vorstandsbeschluss: Vorstand (01.01.2019), Ressortvorstand (01.01.2019) (Datum des letzten Vorstandsbeschlusses)
Beispiel, wenn kein Vorstandsbeschluss erforderlich ist: Max Mustermann (Leiter IT/BO/FM)

	Klassifikation
	Wählen Sie ein Element aus.

	Verantwortlicher
Verantwortliche Abteilung
	Vorname Nachname
Abteilung

	Fachlicher Ansprechpartner
	Vorname Nachname (E-Mail-Adresse)

	Letztes Review
	Monat JJJJ

	Wiedervorlage
	Monat JJJJ


Dokumentenhistorie
	Version
	Datum
	Beschreibung der Änderung
	Ersteller

	JJ.x
	TT.MM.JJJJ
	
	Vorname Nachname


Art der Freigabe – VHV Konzern
	Version
	Datum
	Wesentliche Änderungen
	Bestätigt von

	JJ.x
	TT.MM.JJJJ
	Nein
	xxx

	Wesentliche Änderungen	 Nein: Bestätigung durch XXXXXXXX
	 Ja: Bestätigung durch Vorstand VHV Holding


Hinweis zur Schreibweise
Die verwendete männliche Sprachform dient der leichteren Lesbarkeit und meint immer alle Geschlechter (m/w/d). Die verkürzte Sprachform hat nur redaktionelle Gründe und beinhaltet keine Wertung.
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Inhaltsverzeichnis	3
Abkürzungsverzeichnis	3
1.	Allgemeines	4
1.1.	Zur Information	4
2.	Zweite Seite	4
2.1.	Kopf-, Fußzeile	5
2.2.	Sonstiges	5
2.2.1.	Tabellenbeispiele	5


[bookmark: _Toc22917091][bookmark: _Toc22917746]Abkürzungsverzeichnis

	ALM
	Asset Liability Management

	BG
	Beschäftigungsgrad

	IDV
	Individuelle Datenverarbeitung



Alternativ:
sfO	schriftlich fixierte Ordnung





[bookmark: _Toc22917747][bookmark: _Toc8633731][bookmark: _Toc8803359][bookmark: _Toc8804220][bookmark: _Toc8654089]Allgemeines
[bookmark: _Toc22917748]Zur Information
[bookmark: _Toc3204198]Am Titelblatt sind im roten Balken der Titel der Richtlinie und der Firmenname einzutragen.
Im grauen Balken links oben ist die Klassifikation und die Version aufzunehmen. Die für die Richtlinie relevante Klassifikation entnehmen Sie der Arbeitsrichtlinie Informationsklassifizierung (siehe Intranet). Ebenfalls im grauen Balken aber rechts unten steht, wenn vorhanden, das Vorstands-Beschlussfassungsdatum: „Fassung gemäß Vorstandsbeschluss vom TT.MM.JJJJ“.
Darunter ist das Logo abgebildet.
[bookmark: _Toc22917749]Zweite Seite
Auf der zweiten Seite sind folgende Daten aufgenommen:
Dokumenteneigenschaften
	Titel
	Typ und Thema/Regelungsbereich 
Beispiel: Richtlinie Datenschutz

	Version
	Die Versionierung besteht aus dem Jahr der Beschlussfassung und dem Versionsstand (beginnend mit 0 hochgezählt) 
Beispiel: Dokument aus 2019  19.0

	Geltungsbereich
	Der Geltungsbereich des Dokuments ist eindeutig und abschließend zu beschreiben. 
Beispiele: VAV Versicherungs-Aktiengesellschaft; Abteilung XY

	Erstmalige Freigabe
	TT.MM.JJJJ

	Verabschiedet durch (Datum)
	[bookmark: _GoBack]Wer hat das Dokument freigegeben/verabschiedet und Datum der letzten Vorstands-Beschlussfassung, wenn vorhanden. 
Beispiele: Vorstand (TT.MM.JJJJ), Max Mustermann (Leiter XY)

	Klassifikation
	Beispiele: offen, intern; vertraulich; streng vertraulich; streng vertraulich bis zur allgemeinen Verfügbarkeit; streng vertraulich bis TT.MM.JJJJ, danach vertraulich 
(gemäß Arbeitsrichtlinie Informationsklassifizierung)

	Verantwortlicher
Verantwortliche Abteilung
	Vorname Nachname
Abteilung

	Fachlicher Ansprechpartner
	Vorname Nachname (E-Mail-Adresse)

	Letztes Review
	Monat JJJJ

	Wiedervorlage
	Monat JJJJ


Dokumentenhistorie
· Die Vorlage für die Dokumentenhistorie befindet sich auf Seite 2. 
Genehmigungsstatus – VHV 
· Die Vorlage für den Genehmigungsstatus auf Seite 2 ist an die jeweilige Abteilung anzupassen.
[bookmark: _Toc22917750]Kopf-, Fußzeile
In der Kopfzeile sind der Titel und die Version der Richtlinie (rechts) einzufügen.
In der Fußzeile sind links die Klassifikation und rechts die Seitenanzahl anzugeben.
[bookmark: _Toc22917751]Sonstiges
Bei der Erstellung von Strategien, Richtlinien, Arbeitsanweisungen etc. ist die Arbeitsrichtlinie Lenkung dokumentierter Informationen (siehe Intranet) zu beachten. Diese enthält auch die Vorgaben für andere Dokumente.
Bei Fragen steht Ihnen Datenschutz und Informationssicherheit hilfreich zur Seite.
Bitte beachten Sie auch die Corporate Design Vorgaben im Handbuch Wir sind VAV (siehe Intranet).
[bookmark: _Toc22917752]Tabellenbeispiele
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