“ Checklista f5r att bl;

GDPR-compliant

— och skalet till att du inte sjalv
ska checka av den

Sa mycket dar din data vard.

Och hdr menar vi faktiskt pa tva sétt:

Det ena (och definitivt mindre roliga) sattet
handlar om béter:

Om du lagrar kansliga personuppgifter felaktigt och
besdks av Intergritetsskyddsmyndigheten riskerar du
boéter, dalig publicitet och férlorade intakter.

Och bétesbeloppet kan faktiskt vara upp till 4% av din
organisations arliga budget.

Onddiga utgifter om du fragar oss. Och givetvis kan
vi fylla en hel drés med sidor i den har checklistan for
att ge dig en sammanfattning av alla paragraferna i
personuppgiftslagen, sa du slipper boterna...

Men, arligt talat...

Vi tror att din tid skulle kunna anvandas klokare. Det ar
just darfor vi har utvecklat den har mjukvaran som hjal-
per dig och dina medarbetare att rensa bort gammal
data - snabbt, effektivt och helt automatiskt.

Och har kommer vi naturligtvis till det
roligare sattet:

For om du lagrar din data korrekt gor du det ocksa
mojligt att anvanda den for att utveckla din verksamhet.

Kanske kan du automatisera nagra av dina manuella
processer och darmed skara ner pa resursatgangen?
Din data kanske visar krav fran dina kunder som du
inte sett tidigare? Eller kanske din data kan ge dig

en 6vergripande oversikt Over prestandan, sa att du
snabbt kan se var du ska investera?

Det finns manga majligheter att utveckla din organisa-
tion. Gemensamt for dem alla ar att de kraver en sak:

Att dina uppgifter lagras korrekt.

Och det ar vad Adoxa kan hjalpa dig med.
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Filenheter ar en av de storsta bovarna,
nar det kommer till att bryta mot GDPR-
reglerna. Darfor ar det A och O, att

det ar ett av de stallen man lagger in
nar man vill vara foéljsam, om man vill
undvika obehagliga overraskningar.

Pa filenheten ligger bl.a.:

MUS-samtal

CV:n

Deltagarlistor till events
Semesterkalendern
Interna avdelingslistor
Uppsagningar
Jobbansokningar
Privata brev

Privata anteckningar

Denna information maste hanteras, och
den maste aven lagras och arkiveras
korrekt om du vill folja gallande

bestammelser.

Adoxa

by Formpipe.

MUS-samtal kan vara jdkliga

GDPR ar till for att skydda person-och medarbetaruppgifter
och darfor ska aven medarbetaruppgifter i samband med
ett MUS-samtal lagras korrekt.

Om ett protokoll dver samtalet skrivs och det finns pa
en filenhet som ar tillganglig for andra i organisationen
bryts reglerna, eftersom informationen ar konfidentiell i
forhallande till lagen.

Om informationen lagras pa datorn ar det viktigt att veta
med vem mappen delas. Om andra anstallda har tillgang
till informationen kommer de att kunna Iasa konfidentiell
information om varandra.

Har maste GDPR-reglerna foljas.

Var forsiktig i rekryteringsprocessen

Ligger jobbkandidaters CV ute i det 6ppna? Eller ligger
de kanske helt oskyddade i en olast mapp i harddisken
pa din dator?

GDPR-reglerna sager att du ska skydda kandidaters data
och att den ska raderas efter en viss tid. En &nnu béattre
idé ar att fa deras samtycke till att du far lagra uppgifterna
for tjansten och eventuella framtida tjanster.

Se darfor till att personen skickar sitt CV till din mail eller
laddar upp det idin CV-bank, sa att det kan skannas av
ett program och darmed lagras pa ratt satt.

OBS: Aven om CV:t skickas till en sdker mailadress
maste det anda raderas fran mailet nar ansokan
har behandlats.

Har du koll pa deltagarlistorna
for ditt event?

Ska du ha ett event med en lang deltagarlista? Da
kanske GDPR inte ar det forsta du tanker pa, men det
finns en hel del fallgropar.

Deltagarlistan far inte sparas langre an absolut
nddvandigt om det ar gratis att delta. Enligt
Bokféringslagen galler andra regler om gasterna
betalar for deltagande.

Anvander du ett anmalningssystem? Da maste
det framga i villkoren for registreringen, eftersom
leverantéren naturligtvis ar den som behandlar datan.

Om en extern tredjepart har tillgang till gastlistan
maste samtycke ges.

Det ar ocksa en grazon att dela deltagarlistan med
omvarlden, aven om bara namn och féretag skrivs.
— och inte riktiga kontaktuppgifter for deltagarna.
Har ar det god praxis att ge samtycke till detta
genom registreringen.

Fodselsdagslistor

Men interna fodelselsedagslistor maste val &nda vara
okej inom organisationen, kanske du tanker?

Och du har helt ratt, det ar inget fel i det. Daremot, om
det ar sa att en anstalld inte vill ha sitt namn pa listan
ska beslutet naturligtvis accepteras.

Digitalisera processen och spara tid och resurser

All ovanstaende information finns pa filenheten i organisationen. Och da har vi inte ens kommit
till vad som kan lagras i CRM-systemet och i Outlook.

Darfor kan det ta flera manader att rensa upp din data, och du kommer hela tiden att utmanas av

faktumet att, det bara kommer mer med tiden.

Darfor ar vart sjalvklara rad: Digitalisera processen sa att du kan koncentrera dig pa arbetet.

Med ett program som skannar, identifierar och presenterar dig for oegentligheter slipper du gora
processen manuellt. Och darmed minimerar du ocksa risken fér manskliga misstag - Samtidigt

som du okar din effektivitet.

For vi har full forstaelse for att GDPR inte star hogst pa agendan.

Adoxa
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2, Ndr filenheterna ar
finkammade, kanduga

vidare till Outlook.

Vagar du skriva ditt personnummer?

Har du manga mail liggandes som du

inte annu inte hunnit stada? Prova att
ange ditt personnummer i postsystemets
sokfalt.

Det ar mycket troligt att ett mail dyker
upp som visar dina personnummer och
som inte foljer reglerna.

Darfor ar det ocksa viktigt att rensa bort

gamla mejl, Teams-moten, OneDrive och

Sharepoint.

Lat oss an en gang ta en titt pa var du ska

vara compliant nar det galler Microsoft.

Adoxa

by Formpipe.

Mailen ér en superskurk -
eliminera dem med hjdlp av
en van

Och vannen i det har fallet ar ett program som hjalper
dig att 6vervaka mailsystemet och rapportera om det
finns personkansliga uppgifter. Pa sa satt behdver du
inte lagga tid pa att ppna mail, radera och arkivera.

For det kan finnas en hel del arbete att gora i ditt
mailsystem, och det tar inte bara tid — det tar ocksa
bort fokus fran dina karnuppagifter.

Men GDPR-reglerna ska fortfarande féljas och om du
maste skicka personuppgifter i mail ska det ske via
saker mail.

Sharepoint ar en samlingsplats -
viktigt att halla ett 6ga pa

Microsoft Sharepoint &r en mycket bra I6sning for
manga féretag och organisationer. Men det kan ocksa
vara kallan till personkanslig information som blir
tillganglig for hela organisationen.

Darfor ar det viktigt att halla minst ett 6ga
Oppet pa Sharepoint.

Missa inte Microsoft Teams
och OneDrive

Aven nar du anvander Microsoft Teams och OneDrive
ska GDPR-reglerna foljas, trots att de kanske inte ar
vad du férknippar med kansliga personuppgifter. Helt
pl6tsligt kan data Iacka ut i chattar eller enheter och
darfor ar det viktigt att du ar medveten.

Aven om Teams &r en del av Office dar

sakerhetsatgarder kan vidtas, kan oegentligheter
fortfarande intraffa.

Adoxa

by Formpipe.
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Naturligtvis maste dven relationer utanfor
huset vara under kontroll. Allt fran
medborgare, kunder, affirspartners etc.
Det géller aven ditt eget skrivbord, pa
datorn savil som det fysiska — och
detsamma galler lador och brevfack.

Och har ar faktiskt nagra aspekter dar en
digital assistent inte kan hjalpa dig nar
informationen val har skrivits ut och
lagts i brevladan.

Kontrollera din data - fa tid och
fortroende for systemet

Det &r viktigt att data i AHS-systemet &r uppdaterade,

korrekta och relevanta. AHS-systemets varde okar
kraftigt om data kan hittas och det kan inte rada
nagra tvivel om arendedversiktens akthet och
fullstandighet.

Det finns mycket tid att spara pa att ha korrekt

markta data — for att inte tala om sakerheten i att ha

ett system som ar sakert och kompatibelt.

Adoxa

by Formpipe.

Har du kollat ditt skrivbord?
Bdagge tva?

Naturligtvis ar det inte bara internt i organisationen
eller foretaget som du maste ha kontroll éver din data.

Som anstalld ska du ocksa ha koll pa vad som finns pa
ditt skrivbord och i din papperskorg.

Kom ihag att arkivera korrekt, och undvik fysiska
dokument med kansliga personuppgifter sa langt det
ar mojligt. Da ar du ocksa saker pa att ett effektivt
program kan hjalpa dig. For sa fort du har skrivit ut pa
papper ar du ensam!

Lador, skap, parmar
och brevfack

Dina fysiska dokument ar lika viktiga som de
elektroniska. Men har kan en digital assistent inte
hjalpa dig.

Darfor finns det inte mycket annat att gora an att sjalv
rensa i arkiven och se till att personuppgifter inte ar
tillgangliga fér obehdriga.

Vart basta rad ar dock att du digitaliserar sa mycket
som mojligt och skriver ut sa lite som mdjligt — da kan
elektroniken fortfarande vara din basta van!

Vi forstar mycket val,

om du tycker att det ér en smula férvirrande.

Vi har nu gatt igenom de system som du som organisation eller féretag maste ha kontroll ver
om du vill vara féljsam och undvika odnskade situationer med din data. Later det fortfarande
Overvaldigande?

Vi forstar om du tycker att det ar smula foérvirrande.

Och det kommer inte bara att ta tid, utan ocksa ta bort fokus fran ditt dagliga arbete och
minska arbetstillfredsstallelsen att radera e-post, rensa system och halla ett vakande
0ga pa kunddata.

Darfor presenterar vi ldsningen som hjalper dig med allt detta: Adoxa.

Adoxa ar din digitala assistent som automatiskt skannar, identifierar och rapporterar om
oegentligheter. Du kan valja vilka regler Adoxa ska folja — och programmet fungerar over alla
dina system.

Har ar 5 skal att anvanda Adoxa:

1. Det bkar effektiviteten i din arbetsdag.

2. Adoxa fungerar éver alla system.

3. Det minskar risken for datalédckor och olyckliga incidenter.

4. Programmet &r intuitivt och ndr Adoxa rapporterar oegentligheter kan medarbetaren
I6sa problemet med ett klick.
Detta ger dig stérre sékerhet néar du delar data med varandra och omvériden.

Las merom
har

(PS: Det ar en bra idé att géra innan
Intergritetsskyddsmyndigheten
bjuder in sig pa kaffe)

= +46 855529 060
info.se@formpipe.com

Sveavagen 168
113 46 Stockholm
Sverige
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