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Uitleg rubrieken
Incident
Geef een omschrijving van het (mogelijke) incident dat zich heeft voorgedaan.
Type 
Leg vast wat het type incident is.
Bijvoorbeeld:
· Integriteit
· Operationeel
· IT
· Datalek (melden AP)
· Fraude
· Anders, namelijk 
Datum/tijdstip ontdekken
Leg datum en tijdstip ontdekken van incident vast.
Betrokken partijen
Benoem welke partijen betrokken zijn bij het incident.
Bijvoorbeeld de naam van de:
· Klant
· Medewerker
· Bestuurder
· Softwareleverancier
· Externe partij 
Geef ook aan wat hun verantwoordelijkheden bij het incident zijn geweest.
Wijze van ontdekken/onderzoek oorzaak
Beschrijf de manier waarop het incident aan het licht is gekomen.
Schade
Beschrijf of er sprake is van (te verwachten) materiële schade. Beschrijf ook of er contact is gelegd met de beroepsaansprakelijkheidsverzekeraar en de uitkomst hiervan.
Genomen maatregelen beheersen/voorkomen
Geef aan welke concrete passende maatregelen genomen zijn om het incident te beheersen en een vergelijkbaar incident voor de toekomst te voorkomen.
Melden incident
Leg vast op welk moment je het incident hebt gemeld bij de AFM. In geval van het melden van een datalek leg je vast wanneer je het incident hebt gemeld bij de Autoriteit Persoonsgegevens.
Tips voor de praktijk
· Houd het register actueel; bewaar het incident (administratie) minimaal een jaar en verwijder deze daarna. 
· Bespreek periodiek (bijv. elk kwartaal) de inhoud van het incidentenregister om te bepalen of er punten zijn die aandacht verdienen om te delen met medewerkers.
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