GDPR compllant

N

~ 0g grunden til | ikke selv
skal krydse den af

Sa meget er din data vaerd.

Og her mener vi faktisk pa to mader:

Den ene (og mindre sjove) made handler om bgder:

Opbevarer du personfglsom data ukorrekt og far
besgg af Datatilsynet, risikerer du bade bgde, darlig
omtale og mistet omsaetning.

Og stagrrelsen pa baden kan faktisk veere op til 4% af
din virksomheds arlige budget.

Dumme penge, hvis du sparger os. Og vi kan sagtens
bruge en masse sider i dette produktblad pa at give
dig en opsummering af de 99 paragraffer i den danske
udgave af persondataloven, sa du kan undga den
dyre bgde

Men helt eerligt...

Vi synes, at din tid kan bruges fornuftigere. Netop der-
for har vi udviklet et software, der hjeelper dig og dine
medarbejdere med at rydde op i gammel data - hurtigt,
effektivt og helt automatisk.

Og her kommer vi naturligt over til den sjovere
made:

For opbevarer | jeres data korrekt, gar | det ogsa mu-
ligt at bruge den til at udvikle jeres forretning.

Maske | kan automatisere nogle af jeres manuelle pro-
cesser og dermed skaere ned pa Ignningerne? Maske
jeres data viser efterspgrgsler hos jeres kunder, som |
ikke hidtil har set? Eller maske jeres data kan give jer
et samlet overblik over performance, sa | lynhurtigt kan
se, hvor | skal investere?

Mulighederne er mange for at udvikle pa jeres forret-
ning. Feelles for dem alle er, at de kreever én ting:

At jeres data er opbevaret korrekt.
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Fildrev er en af de storste syndere, nar
det kommer til at bryde GDPR-reglerne.
Derfor er det alfa og omega, at det er

et af de steder, | saetter ind, nar | vil
vaere compliant, hvis | vil slippe for
ubehagelige overraskelser.

Pa fildrevet ligger:

MUS-samtaler

CV'er

Deltagerlister til events
Feriekalenderen
Interne afdelingslister
Opsigelser
Jobansggninger
Private breve

Private notater

Disse informationer skal der vaere styr pa,
og de skal opbevares og arkiveres korrekt,

hvis | vil overholde geeldende regler.

Adoxa

by Formpipe.

MUS-samtaler kan vcere djcevelske

GDPR har til formal at beskytte person- og medarbejder-
oplysninger, og derfor skal medarbejderoplysninger

i forbindelse med en MUS-samtale ogsa opbevares
korrekt.

Hvis der er skrevet et referat af samtalen, og det ligger pa
et fildrev, der er tilgeengeligt for andre i organisationen,
brydes reglerne, da oplysningerne er fortrolige i forhold il
lovgivningen.

Gemmes oplysningerne pa computeren, er det vigtigt at
vide, hvem mappen deles med. Har andre medarbejdere
adgang til oplysningerne, vil de kunne laese fortrolige
oplysninger om hinanden.

Her skal GDPR-reglerne overholdes.

Pas pa i rekrutteringsprocessen

Ligger jobkandidaters CV til offentlig skue? Eller er de
blot gemt i en ulast mappe pa computerens fildrev?

GDPR-reglerne siger, at | skal beskytte kandidaters
oplysninger, og at de skal slettes efter et stykke tid.
En endnu bedre idé er at fa deres samtykke til, at |

ma opbevare kandidatens oplysning til stillingen og
eventuelle fremtidige stillinger.

Serg derfor for at vedkommende sender sit CV til jeres
mail eller uploader det til jeres CV-bank, sa det kan blive
scannet af et program og dermed blive opbevaret rigtigt.

OBS: Sendes CV'et til en sikker mail, skal det stadig
slettes fra mailen, nar ansggningen er behandlet.

Er du opmcerksom pa
deltagerlister til dit event?

Skal | afholde et event med en lang gaesteliste? GDPR
er nok ikke det farste, | teenker pa, men der er mange
faldgruber.

Deltagerlisten skal ikke gemmes leengere tid end hgjst
ngdvendigt, hvis det er gratis at deltage. Ifalge
bogfa@ringsloven gaelder andre regler, hvis gaesterne
betaler for deltagelse.

Bruger | et tilmeldingssystem? Sa skal det fremga
af betingelserne for tilmelding, da leverandgren
selvfelgelig er databehandler.

Skal en ekstern tredjepart have adgang til geestelisten,
skal der gives samtykke.

Det er ligeledes en grazone at dele deltagerlisten med
omverdenen, selvom der kun star navn og virksomhed
— og ikke reelle kontaktoplysninger pa deltagerne. Her
er det god skik at sgrge for samtykke til dette ved
tilmeldingen.

Fadselsdagslister

Ma vi sa heller ikke have fadselsdagslister internt i
organisationen, kan | maske teenke?

Jo, det er der intet i vejen med — og Datatilsynet skriver
faktisk, at de selv har saddan en liste liggende.

Men hvis en medarbejder ikke gnsker at have sit navn
staende pa listen, skal det accepteres.

Fa processen digitaliseret og spar tid og ressourcer

Alle ovenstaende oplysninger kan findes pa fildrevet i organisationen. Og sa er vi slet ikke naet
til, hvad der kan opbevares i CRM-systemet og i Outlook.

Derfor kan det tage maneder at fa ryddet op i jeres data, og | vil hele tiden blive udfordret af, at

der kun kommer mere, i takt med at tiden gar.

Derfor er vores klare rad: Fa processen digitaliseret, sa | kan koncentrere jer om arbejdet.

Med et program, der scanner, identificerer og praesenterer jer for uregelmaessigheder, er | fri
for at ggre processen manuelt. Og dermed minimerer | ogsa chancen for menneskelige fejl —

ligesom | gger jeres effektivitet.

For vi har fuld forstaelse for, at GDPR ikke er farst pa dagsordenen.

Adoxa

by Formpipe.
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2. Nar fildrevet

er ’

finkeemmet, sa kanlga

videre med Outlook.

Tor du skrive dit personnummer?

Har | mange mails liggende, som | ikke
far ryddet op i? Prov at taste dit CPR-
nummer i mailsystemets sogefelt.

Der vil med stor sandsynlighed poppe
en mail frem, der skilter med jeres CPR-
numre og ikke overholder reglerne.

Derfor er det ogsa vigtigt at rydde op i
gamle mails, Teams-mader, OneDrive og
Sharepoint.

Lad os igen tage et kig pa, hvor | skal
vaere compliant, nar det kommer til
Microsoft.

Adoxa

by Formpipe.

Mails er en superskurk -
eliminér den med hjcelp fra en
ven

Og vennen er i dette tilfaelde et program, der hjeelper

jer med at overvage mailsystemet og rapportere, hvis
der er personfglsomme data. Pa den made skal | ikke
bruge tid pa at abne mails, slette og arkivere.

For der kan veere meget arbejde at gare i jeres
mailsystem, og det tager ikke bare tid — det fjerner
ogsa fokus fra jeres kerneopgaver.

Men GDPR-reglerne skal stadig overholdes, og hvis |
skal sende persondata i mails, skal det ske via sikker
mail.

Sharepoint er et samlingssted -
hold et vagent gje

Microsoft Sharepoint er en rigtig god Igsning for mange
virksomheder og organisationer. Men det kan ogsa
veere kilden til personfalsomme oplysninger, der ligger
frit tilgeengelige for hele organisationen.

Derfor skal der holdes et vagent gje med Sharepoint.

Overse ikke Microsoft Teams
og OneDrive

Nar | bruger Microsoft Teams og OneDrive, skal
GDPR-reglerne ogsé overholdes, selvom det ikke er
det, man forbinder med personfglsomme data. Lige
pludselig kan data slippe ud i chats eller drives, og
derfor er det vigtigt, | er opmaerksomme.

Selvom Teams er en del af Office, hvor der kan laves

sikkerhedsforanstaltninger, kan uregelmaessigheder
forekomme.

Adoxa

by Formpipe.
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Vi forstar godt,

hvis du finder det en smule voverskueligt.

Nu har vi veeret igennem de systemer, | som organisation eller virksomhed skal have styr
pa, hvis | vil vaere compliant og undga ugnskede situationer med jeres data. Lyder det stadig

Der skal selvfolgelig ogsa vaere styr pa
relationerne ud af huset. Alt fra borgere,
kunder, samarbejdspartnere etc. Det galder
ogsa dit eget skrivebord pa computeren
savel som det fysiske — og det samme
galder skuffer og brevbakker.

Og her er faktisk et par punkter, hvor en
digital assistent ikke kan hjalpe dig, hvis
forst oplysningerne er kommet pa print og
lagt i brevbakken — og sa alligevel.

Styr pa dine data - vind tid og
fa tillid til systemet

Det er vigtigt, at data i ESDH-systemet er opdateret,
korrekte og relevante. ESDH-systemts veerdi

stiger kraftigt, hvis data kan findes og der ikke kan
saettes tvivl om autensitet og fuldkommenhed i
sagsoverblikket.

Der er massere af tid at spare ved at have korrekt

opmeerkede data - for ikke at tale om trygheden ved
at have en system som er sikkert og compliant.

Adoxa

by Formpipe.

overveeldende?

Vi forstar godt, hvis du finder det en smule uoverskueligt.

Det er helt forstaeligt. Og det vil ikke blot tage tid, men ogsa fjerne fokus fra jeres daglige
arbejde og formindske arbejdsglaeden at slette mails, rydde op i systemer og holde et vagent
gje med kundedata.

Derfor praesenterer vi den Igsning, | har brug for: Adoxa.

Adoxa er jeres digitale assistent, der automatisk scanner, identificerer og rapporterer om

uregelmaessigheder. | kan selv veelge, hvilke regler Adoxa skal falge — og programmet fungerer
pa tveers af alle jeres systemer.

Har du ijekke’r dit skrivebord? Her far du 5 grunde til at bruge Adoxa:
Dem begge to . Det ager effektiviteten i jeres arbejdsdag.
. Adoxa fungerer pa tveers af alle systemer.
Det er selvfalgelig ikke kun internt i organisationen . Det reducerer risikoen for dataleek og uheldige haendelser.
eller virksomheden, | skal have styr pa jeres data. . Programmet er intuitivt, og nar Adoxa rapporterer om uregelmaessigheder, kan
medarbejderen Igse problemet med ét Klik.
Du skal som medarbejder ogsa have styr pa, hvad der . Det giver jer starre tryghed, nar | deler data med hinanden og omverdenen.

ligger pa dit skrivebord og i din papirkurv.

Husk at arkivere korrekt og undga for sa vidt muligt
fysiske dokumenter med personfglsomme data. Sa er
du ogsa sikker pa, at et effektivt program kan hjaelpe
dig. For sa snart du har printet, er du pa egen hand!

Lces mere om
Skuffer, skabe, ringbind og lige her

brevbakker

Dine fysiske dokumenter er lige sa vigtige som de
elektroniske. Men her kan en digital assistent ikke
hjeelpe dig.

PS: Det er én god idé at ggre for
Datatilsynet inviterer sig selv pa kaffe)

Derfor er der ikke andet for end at rydde op i arkiverne
selv og sa@rge for, at persondata ikke er tilgaengeligt for
uvedkommende.

Vores bedste rad er dog, at du digitaliserer sa meget
som muligt og printer sa lidt som muligt — sa kan
elektronikken stadig veere din bedste ven!
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salg.dk@formpipe.com
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