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Mini-ordbog

Dashboard

Forsiden, hvor du kan se din organisations
fortegnelser over de forskellige behandlin-
ger, der foretages med persondata.

Fortegnelser

De lovpligtige beskrivelser af din organisa-
tions aktiviteter og processer, og hvordan
personoplysninger i relation til den enkelte
aktivitet og proces behandles.

Aktiver

Alle de it-systemer, hardware, fysiske adres-
ser m.m., som bruges til at behandle per-
sonoplysninger og naglepersoner, der er
ansvarlige for de enkelte aktiver.

Databehandler

Organisationens leverandgrer, som efter
aftalte med organisationen behandler per-
sonoplysninger for sig.

Risikovurdering

Vurderingen af ugnskede situationer og de
konsekvenser, det kan fa for de registrerede
personer, hvis de ugnskede situationerne
faktisk indtreeder.

Order

Processens order afggr, hvor | hjulet pro-
cessen placeres - ligesom pa et ur. Du skal
derfor veelge et system sasom 10-20-30, sa
dine processer placeres | den gnskede reek-
kefalge.

Ansvarlig

Det varierer, hvem den ansvarlige er, da det
afhaenger af den individuelle organisation.
Det kan f.eks. veere den ansvarlige for ajuor-
fering, den ansvarlige for aktivitet eller den
ansvarlige for oprettelsen.
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LOG IND



1.1Log ind i DPO Advisor

Log ind med din Microsoft konto, eller det login, du har tilmeldt dig DPO Advisor med.




1.2 Skift kodeord

o n

Skift kodeord, ved at trykke pa “Don't remember your password?”

Don't remember your password?

Indtast mail, tryk “Send Email” og falg den tilsendte email.

Please enter your email address. We will

send you an email to reset your password.

=5 yours@example.com




1.3 Skift kod

Klik pa "Confirm”i emailen. Indtast et nyt kodeord.

-
o

LECAL IT

.
L/
¢= W A LEGALTECH COMPANY

You have submitted a
1
password change request! Change Password

If it was you, URL hitps:#egaltech eu authd com/oireset?

confirm the ticket=DRm7gvmSNFIKIkmY7 TnZiwmAVqC8YLno#

Enter a new password for
password
change aha@legaltechdenmark.com

m IE] your new password

B confirm your new password

If you are having any issues with your account, please don't hesitate
to contact us by replying to this mail.
Thanks!

You're receiving this email because you have an account in Legal IT. I you are not sure why
you're receiving this, please contact us through our Support Center.
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2.1Slet fortegnelser

1. Tryk pa“dashboard”i menuen og scroll ned, sa kommer du til ‘fortegnelser’

DP:: Advisor @Dashboard il Aktiver @ Databehandler @ Databeskyttelse © Risikovurderinger & Arshjul

Fremvisning
! 4
& 0
A : = A
7 Fortegnelser |—

Fortegnelsesrapport & Download

2. Slet alle fortegnelser, der ikke er relevante for jer. Tryk pa ‘pile-ikonet'.

Husk at scrolle ned, sa du husker alle fortegnelser. De har hver deres oversigt sasom

‘administration’, ‘markedsfgring’ osv.

30 maj 2024

(1) » Handtering af jobansagninger 30maj 2024 2 Andreas Kabell A Rediger | v
n tid

O » negeen bag Pedersen Tomaz 20mel-Lega T ApS
Dag Pedersen 13 maj 2024
(] »indkaldet 05 feb. 2021 2 Nico & Rediger | v
05 eb. 2021

D) »atlag pajoban 2 RAvieas ke

(S T —— 1omazize 2 Andess Kabel oy e B

$ Tilpasset af

202 202
Personaleadministration Personale%nistration
mh | Q
] Fortegnelser 4 Dokumentansvarlig  # Sidsttilpasset % Tilpassetaf &
(] Fortegnelser 4 Dokumentansvarlig & Sidst tilpasset
» Handtering af jobansagninger
i i

2 Andreas Kabell
& Daniel - Legal IT ApS.
-
2 Andreas Kabell




2.2 Tilfgj fortegnelser

S, n

1. Gatil"Dashboard”i menuen, og tryk pa“+"i hjulet under den relevante afdeling.

DP:: Advisor @ Dashboard i Aktiver @ Databehandler | [Databeskyttelse © Risikovurderinger & Arshiul

2. Tilfgj relevante processer, som matte mangle - fx optiker der laver "synstests”.

Process

Name Section Order

Markedsfgring v

Ansvarlig

- Veelg - v

Beskrivelse

Aktiver Databehandlere Databrud

Select... Select... Select...

Tilbage til liste



2.5 Tilfg) fortegnelser

1. Navngiv fortegnelsen.

2. Velg hvilken orden, du gnsker forteg-
nelsen placeret i.

Process
Name '|

Ansvarlig

~Veelg -

Beskrivelse

Aktiver Databehandlere

Select... Select...

Tilbage til liste

3. Velg, hvem der er ansvarlig for opret-
telsen.

4. Vent med at indtaste resten. Tryk
opret.

Section Order

Markedsfering 7 2

Databrud

Select...

E3 4
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3.1 Slet aktiver

1. Gatil"Aktiver”i menuen, og slet alle aktiver, der ikke er relevante for jer.

0O O

]

Aktiver kan vaere genstande som materiel, software eller hardware, men det kan ogsa vaere firmabiler, personer eller en enkelt proces/procedure.

Navn

» DPO Advisor

» e-Conomic

» Word

» Visma ERP

$ Beskrivelse

LegalTech Denmark ApS

Visma e-conomic a/s

Microsoft

Visma Software A/S

Aktiver

$ Dokumentansvarlig

Andreas Kabell

[us}

# Rediger | v

0O 0O O

Aktiver kan veere genstande som materiel, software eller hardware, men det kan ogsa vaere firmabiler, personer eller e

Navn

» DPO Advisor

» eConomic

» Word

$ Beskrivelse

LegalTech Denmark ApS

Visma e-conomic a/s

Microsoft

4 Dokumentansvarlig

Andreas Kabell

m

Q

wnload Rapport
diger wizard

end Sporgeskema

# Rediger | v
# Rediger | v
# Rediger | v




3.2 Tilfgj aktiver

]

e ¢
Aktiver

Aktiver kan vaere genstande som materiel, software eller hardware, men det kan ogsa vaere firmabiler, personer eller en enkelt proces/procedu

> a.

“»

[]  Navn S Beskrivelse S Dokumentansvarlig

D » DPO Advisor LegalTech Denmark ApS Andreas Kabell # Rediger | v

Opret Aktiver Veerdier x

Navn

Ansvarig Overordnet enhed
Select. Select

Beskivelse

Databehandlere

Select.

Fortegnelser
Select.

Producent

Aktiver

Select




3.3 Tilfgj aktiver

1. Navngiv aktiv. 3. Vent med at indtaste resten, og tryk
Ilgemll'

2. Velg, hvem der er ansvarlig for opret-

Opret Aktiver Veerdier X
telsen.

Navn ]

Ansvarlig 2 Overordnet enhed

Select... Select...

Beskrivelse

Databehandlere

Select...

Fortegnelser

Select...

Producent

Aktiver

Select...
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4.1 Slet databehandlere

1. Tryk pa“Databehandler”i menuen, og slet alle databehandlere, der ikke er relevante for jer.

74Y [+ (4[4

Databehandler

Databehandler
Databehandler Databehandler & Wiheeftede filer
© Watier
Databehandleren behandler kun personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige. Databehandleren er normalt en tredjepart uden for virksomheden®br D: behandler kun pé vegne af den dataansvarlige. Databehandleren er normalt en tredjef nload Rapport
e e i e g S S koncerner kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksorr
¢
m Q m Qs nd Sporgeskema
Navn 4 Beskrivelse # Dokumentansvarlig s ¥
Nawn $ Beskrivelse 4 Dokumentansvarlig s s s
(] »e-Conomic Visma e-conomic a/s A Rediger | v
» e-Conomic Visma e-conomic a/s A Rediger ‘ ~

O »oficeass o
» Office 365 Microsoft A Rediger | v
O »ome binero egnsiab 495

O o ol

» Dinero Dinero Regnskab ApS A Rediger | v




4.2 Tilfe] databehandlere

ele

Databehandler

Databehandler

Databehandleren behandler kun personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige. Databehandleren er normalt en tredjepart uden for virksomh! -or
koncerner kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksomhed.

= a

[]  Navn 3 Beskrivelse 3 Dokumentansvarlig s

Opret Databehandler Veerdier x Visma e-conomic a/s A Rediger | v
Navn Microsoft A Rediger | v
Dinero Regnskab ApS A Rediger | v

Ansvariig Overordnet enhed
Select Select
Beskrivelse

Link til Databehandleraftale

Aktiver

Select

Fortegnelser

Select

Behandlingsland

Databehandler - Fortegnelser

Select




4.5 Tilfg] databehandlere

1. Indtast navn pa databehandler. 3. Vent med at indtaste resten, og tryk
“‘gem”.

2. Vezlg, hvem der er ansvarlig for opret-

telse.

Opret Databehandler Veaerdier x

Navn 1

Ansvarlig 2 Overordnet enhed

Select Select

Beskrivelse

Link til Databehandleraftale

Aktiver

Select...

Fortegnelser

Select...

Behandlingsiand

Databehandler - Fortegnelser

Select...
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b.1 Upload dokument

1. Tryk pa“Databehandler”i menuen, og tryk pa "Vedhaftede filer”.

74 [4)

Databehandler
Databehandler @ Vednzftede filer
® Detaljer
3 SR 5
behandler kun P4 vegne af den ernomaltentiedier gy o0 ort
koncerner kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksor
& Rediger
fus] Q & Udsend Sporgeskema
(] Nawn $ Beskrivelse % Dokumentansvarlig & Slet
] »eConomic Visma e-conomic a/s
[71 »office 365 Microsoft
" "
2. Tryk"Opret
o a
Navn % Beskrivelse $ Oprettetaf $ Oprettetd. s
aftale S 25 feb. 2021 ovs
aftale Anureas naven <> jan. 2024 oaza
Vis10 v Sidelafl & < > »




b.2 Upload dokument

Opret attachment X
1. Tryk pa“vedheeft fil", og veelg doku-
ment. Navn

2. Tryk“opret”.

Beskrivelse

Vedhesft URL

1 Vedheeft Fil
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b.1 Lav en databehandleraftale

1. Tryk pa“Databehandler”i menuen,
og tryk pa "rediger” (ikonet der ligner en
troldmandshat)

3 A

Databehandler

Databehandler

Databehandleren behandler kun personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige. Databehandleren er normalt en tredjepart uden for virksorffeden. For
koncerner kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksomhed.
m Q
Navn * Beskrivelse + Dokumentansvarlig

» e-Conomic Visma e-conomic a/s Kim Kulawig Hansen A Rediger | ~
» Office 365 Microsoft A Rediger | ~
» Dinero Dinero Regnskab ApS A Rediger | ~

L 1]

EREEAREN B




b.2 Eksempel

2. udfyld informationerne 3. Gem databehandleraftalen ved at
trykke ‘gem’. Hvis du er feerdig, sa tryk i
stedet pa ‘gem og afslut’.

Fremvisning

[ oo | 8 ot

e-Conomic

Visma e-conomic a/s

Databehandleraftale

Dataansvarlig
Efter databeskyttelsesforordningens artikel 4, nr. 7 er en dataansvarlig: “en fysisk eller juridisk person, en offentlig myndighed, en institution eller et andet organ,
der alene eller sammen med andre afger, il hvilke formal og med hvilke hjzelr der ma foretages behandling af f plysninger. En d ger

altsa den fysiske eller juridiske person, offentlige myndighed mv., der bestemmer, med hvilke formal personoplysningerne ma behandles (formalet), og hvordan
personoplysningere mé behandles (hjzlpemidierne), herunder af hvem personoplysningerne mé behandles

1.Navn

jhkhhgf

2. Adresse

kjjhhgfgj

3. Postnummer

khg

& ot
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7.1 Tilpas databeskyttelse

1. Gatil"Databeskyttelse”i menuen, og angiv hvor langt | er i arbejdet med de respektive
databeskyttelsespolitikker.
OBS! Tilpasses af IT-ansvarlige

Databeskyttelse

N & Polit, ker

Har | en opgorelse over hvilke enheder, der er autoriseret til anvendelse i firmaet? (& Testet

3 @ Politik

Har | en opgorelse over hvilken software, der er autoriseret til anvendelse i firmaet? ) Implementeret

Har | en politik for kenfigurering af hardware og software pa mobile enheder, baerbare computere, arbejdsstatidger o
: g 4 g [ H e i 1 > g Udarbejdet v

@ Pollikker

servere?
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8.1 Forbind aktiverne

1. Gatil"Aktiver”i menuen, og tryk derefter "Rediger”.
[ 1 1)

i

uw ®
Aktiver

Aktiver kan veere genstande som materiel, software eller hardware, men det kan ogsa vaere firmabiler, personer eller en enkelt proces/pr¢

m Q Seg

© Opret

L 13

[]  Navn S Beskrivelse S Dokumentansvarlig

(] » DPO Advisor LegalTech Denmark ApS Andreas Kabell # Rediger | v
E] » e-Conomic Visma e-conomic a/s # Rediger | v

2. Angiv, de fortegnelser, hvor aktiverne bliver brugt.

Opdater Aktiver Veerdier X
| Navn
| DPO Advisor
| Ansvarlig Overordnet enhed
Andreas Kabell Select

|
| Beskrivelse

Databehandlere

Fortegnelser
Select.
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9.1 Forbind databehandlere

1. Gatil"Databehandler”i menuen, og tryk derefter pa pilen derefter tryk pa redjper’.

13 [ [2

1©1

Databehandler Databehandler
Databehandler Vic filer
Databehandler
) 4
behandier phvegne af d a0
behandler kun pé vegne af den er normalt en tredjepart uden for virksomheden. ber=HTy g P
koncemer kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksomhed -
o Q  Udsend Sporgeskema
[u:]
Q T Nam < Beskaivelse + Dokumentansvarliy e W st
- ——— o — " » eConomic Vima conarmic s [r—
» oftco 365 Microsot
[ »economic Visma e-conomic a/s Kim Kulawig Hansen
» biero Dinero Regnskab A2
M »0ffice 365 Microsaft TN

2. Angiv, de fortegnelser, som de respektive databehandlere handterer.

Opdater Databehandler Veerdier X

Navn

e-Conomic

Ansvarlig Overordnet enhed

Select Select

Beskrivelse

Link til Databehandleraftale

Aktiver

Fortegnelser

Behandiingsland

Danmark
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10.1 Forbind aktiver til databehandlere

1. Gatil"Databehandler”i menuen, og tryk derefter pa pilen ned. Tryk derefter’rediger’.

1©1

Databehandler Databehandler
DataheFandler Databehandler e fler
o)
behandier pévegne af d P, s
behandler kun inger pa vegne af den ernormalt en tredjepart uden for virksomheden. onoamer ka0 & Fnsoner
koncemer kan en virksomhed dog fungere som forarbejdningsvirksomhed for en anden virksomhed #
D Q 1 Udsend Sporgeskema
m
Q T Nam < Beskaivelse + Dokumentansvarliy e W st
O wem — Lt n » eConomic Vima conarmic s [r—

» ofeas65 Miewsot
» e-conomic Visma economic /s Kim Kulawg Hansen A Redger |

» bt it Rgnska A5
» offce 265 Microsof FTTTaea

2. Angiv, hvilke aktiver de respektive databehandlere leverer.

Opdater Databehandler Veerdier X
Navn
eConomic

Ansvarlig Overordnet enhed

Select, Select

Beskrivelse

Link til Databehandleraftale

Aktiver

Select.

Select.

Behandlingsland

Danmark
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11.1 Tilpas fortegnelser

1. Gatil dashboardet, og scroll ned til 2. Gennemga fortegnelserne én efter én
“Fortegnelser”, tryk nu “Rediger”. og tilpas det praeudfyldte efter behov.

Personaleadministration

Fortegnelser & Dok lig & Sidsttil & Til af

» Handtering af jobansegninger 30 maj 2024 & Andreas Kabell
» Registrering af arbejdstid Dag Pedersen 13 maj 2024 & Daniel - Legal IT ApS
» Indkaldelse il jobsamtaler 05 feb. 2021 & Nico
» Afslag pa jobansggninger 27 juli 2023 & Andreas Kabell
» Indgaelse af ansaettelseskontrakter 19 mar. 2024 & Andreas Kabell

“®»

OO s 0 O O



11.2 Eksempel

1. Tjek, at det praeudfyldte passer, og hvis ikke tilpas i tekstboksen under spgrgsmalet.

Bogfering

Formal, kategorier af oplysninger og sletning

Formélet med aktiviteten

1. Hvad er formalet med at udfpre aktiviteten? * @
Beskriv venligst formalet

overholde bogferingsloven

2. Tryk pa ikonet med i'et, hvis du gerne vil have mere information

Mere information

Hvad er formalet med at udfgre aktiviteten?
Nar | beskiiver formalet viteten, bor der tages idet
Formalet i i typisk vaere at




11.8 Eksempel

1. Slut af med at trykke pa’naeste slide’ 2. Gentag derefter processen med den
naeste fortegnelse. Husk at gemme til sidst.

q Naosta Side >

Bogfgring

Handtering af personhenferbar data relateret til bogfering - Hvilke oplysninger nadvendige for at veere i overensstemmelse med bogfaringsloven?

Formal, kategorier af oplysninger og sletning

Formalet med aktiviteten

1. Hvad er formalet med at udfere aktiviteten? * @
Beskriv venligst formalet

overholde bogfgringsloven

Hvilke oplysninger er ngdvendige for at gennemfore aktiviteten?



11.4 Gem

1. Pa sidste side kan du vaelge mellem ‘gem’ 2. Valg kun ‘gem og afslut’ hvis du er

0g ‘gem og afslut’ feerdig med at tilpasse fortegnelsen.
Bogfering

Héndtering af personhenferbar data relateret til bogfering - Hvilke oplysninger nadvendige for at veere i overensstemmelse med bogferingsloven?

Oplysning af de registrerede

29. Bliver de registrerede oplyst om behandlingen af deres personoplysninger? * e

Ja Ved ikke

30. Her kan du uddybe dit svar

De registrerede oplyses via hjemmesiden.
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12.1 Ga ind pa dashboardet, scroll ned

@ Dashboard i\ Aktiver @ Databehandler @ Databeskyttelse € Risikovurderinger Arshjul

til fortegnelser. Tryk nu pa pilen.

Fortegnelser

» Handtering af jobansegninger

» Registrering af arbejdstid

» Indkaldelse til jobsamtaler

» Afslag pa jobansegninger

» Indgaelse af ansattelseskontrakter

Personaleadministration

$ Dokumentansvarlig

Dag Pedersen

$ Sidst tilpasset

30 maj 2024

13 maj 2024

05 feb. 2021

27 juli 2023

19 mar. 2024

D Q

Tilpasset af

2 Andreas Kabell

A& Daniel - Legal IT ApS
& Nico

& Andreas Kabell

& Andreas Kabell

FE)
L
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12.2 Tryk pa knappen ‘udsend
spgrgeskema’tryk derefter pa
‘Inviter’.

Vedhzeeftede filer

Personaleadministration © Detaljer

Fortegnelser % Dokumentansvarlig % Sidst tilpasset $ Tilpasset af

» Handtering af jobansggninger 30 maj 2024 & Andreas Kabell

¥ Registrering af arbejdstid Dag Pedersen 13 maj 2024 & Daniel - Legal IT ApS A Rediger

» Indkaldelse til jobsamtaler 05 feb. 2021 & Nico A Rediger

Udsend Spgrgeskema

Invitér

$ Identifier

Vis10 v Side 1af 0

. YLECAL

A LEGALTECH COMPANY

43
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12.5 Indtast oplysninger og tryk
pa‘inviter’

Invitér

Email

Dansk

Teksten "%token%"

vil blive erstattet med den faktiske token-url pa
serveren.
Invitation til at udfylde spgrgeskema.

Hz Heading3 ¢ Normal
= % E <

Du er blevet inviteret til at udfylde et spergeskema for Fremvisning

Med venlig hilsen
aha@legaltechdenmark.com

‘ Invitér H Luk ‘

-

Heendelser

o -
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13.1Ga til firma-indstillinger

D P ""' Ad V| SOr @ Dashboard it Aktiver @ Databehandler @ Databeskyttelse € Risikovurderinger & Arshjul Qe B & -

Fremvisning

R Firmaindstillinger

1@ Partnerside

46

@
W
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13.2 Tryk pa ‘brugere’

Adgangsadministration

Roller Teams
Manage Roles Manage Teams

Firma i Processer
Manage Companies Manage Wizard Manage Processes

g | A

"; LECAL 47
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13.3 Tryk pa ‘opret’
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13.4 Indtast oplysninger og tryk pa ‘opret’

ashboard §it Aktiver [@ Databehandler @ Databeskyttelse <€ Risikovurderinger

Opret Bruger

Med login Uden login

Telefon

Roller

Select...

Profilbillede

Microsoft login .
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HENT RAPPORT



14.1 Hent rapport

o n

1. Tryk pa“dashboard”i menuen.

DP:: Advisor

2. Scroll ned til fortegnelser’.

o n

3. Hent rapporten ved at trykke pa

Download”’, og find den downloadede rapport pa din
computer.

Fortegnelser

Fortegnelsesrapport [ SNS Tl E
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