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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 nøglepersoner, der er 
ansvarlige for de enkelte aktiver.​

Databehandler
Organisationens leverandører, som efter 
aftalte med organisationen behandler per-
sonoplysninger for sig.  ​

Risikovurdering 
Vurderingen af uønskede situationer og de 
konsekvenser, det kan få for de registrerede 
personer, hvis de uønskede situationerne 
faktisk indtræder.  

Order
Processens order afgør, hvor I hjulet pro-
cessen placeres - ligesom på et ur. Du skal 
derfor vælge et system såsom 10-20-30, så 
dine processer placeres I den ønskede ræk-
kefølge.

Ansvarlig
Det varierer, hvem den ansvarlige er, da det 
afhænger af den individuelle organisation.  
Det kan f.eks. være den ansvarlige for ajuor-
føring, den ansvarlige for aktivitet eller den 
ansvarlige for oprettelsen.
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1
LOG IND



1.1 Log ind i DPO Advisor

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

Skift kodeord, ved at trykke på ”Don’t  remember your password?”

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



1.3 Skift kodeord

Klik på ”Confirm” i emailen. 				    Indtast et nyt kodeord.
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2
FORTEGNELSER



2.1 Slet fortegnelser

1.   Tryk på ”dashboard” i menuen og scroll ned, så kommer du til ’fortegnelser’ 

2.   Slet alle fortegnelser, der ikke er relevante for jer. Tryk på ’pile-ikonet’.
Husk at scrolle ned, så du husker alle fortegnelser. De har hver deres oversigt såsom 
’administration’, ’markedsføring’ osv. 
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2.2 Tilføj fortegnelser

1.   Gå til ”Dashboard” i menuen, og tryk på ”+” i hjulet under den relevante afdeling.

2.   Tilføj relevante processer, som måtte mangle - fx optiker der laver ”synstests”.



2.3 Tilføj fortegnelser

1.   Navngiv fortegnelsen.

2.   Vælg hvilken orden, du ønsker forteg-
nelsen placeret i. 

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

4. Vent med at indtaste resten. Tryk 
opret.

1
2

3

4
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3
AKTIVER



3.1 Slet aktiver

1.   Gå til ”Aktiver” i menuen, og slet alle aktiver, der ikke er relevante for jer.
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3.2 Tilføj aktiver



3.3 Tilføj aktiver

1.   Navngiv aktiv.

2.   Vælg, hvem der er ansvarlig for opret-
telsen.

3.   Vent med at indtaste resten, og tryk 
”gem”.

1

2

3
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4
DATABEHANDLER



4.1 Slet databehandlere

1.   Tryk på ”Databehandler” i menuen, og slet alle databehandlere, der ikke er relevante for jer.
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4.2 Tilføj databehandlere



4.3 Tilføj databehandlere

1.   Indtast navn på databehandler.

2.   Vælg, hvem der er ansvarlig for opret-
telse.

3.   Vent med at indtaste resten, og tryk 
”gem”.

1

2

3
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5
UPLOAD DOKUMENT PÅ 

EN DATABEHANDLER



1.   Tryk på ”Databehandler” i menuen, og tryk på ”Vedhæftede filer”.

2.   Tryk ”Opret”

5.1 Upload dokument
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5.2 Upload dokument

1.   Tryk på ”vedhæft fil”, og vælg doku-
ment.
2.   Tryk ”opret”.

1

2
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6
UDARBEJDELSE AF 
DATABEHANDLER-
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6.1 Lav en databehandleraftale

1.   Tryk på ”Databehandler” i menuen, 
og tryk på ”rediger” (ikonet der ligner en 
troldmandshat)
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6.2 Eksempel

2. udfyld informationerne 3. Gem databehandleraftalen ved at 
trykke ’gem’. Hvis du er færdig, så tryk i 
stedet på ’gem og afslut’. 
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7
DATABESKYTTELSE



7.1 Tilpas databeskyttelse

1.   Gå til ”Databeskyttelse” i menuen, og angiv hvor langt I er i arbejdet med de respektive 
databeskyttelsespolitikker.
OBS! Tilpasses af IT-ansvarlige
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8
FORBIND AKTIVERNE



8.1 Forbind aktiverne

1.   Gå til ”Aktiver” i menuen, og tryk derefter ”Rediger”.

2.  Angiv, de fortegnelser, hvor aktiverne bliver brugt.
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9
FORBIND 

DATABEHANDLER



1.   Gå til ”Databehandler” i menuen, og tryk derefter på pilen derefter tryk på ’rediger’. 

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

9.1 Forbind databehandlere
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10
FORBIND AKTIVERNE 
TIL DATABEHANDLER



10.1 Forbind aktiver til databehandlere

1.   Gå til ”Databehandler” i menuen, og tryk derefter på pilen ned. Tryk derefter’rediger’.

2.   Angiv, hvilke aktiver de respektive databehandlere leverer.
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11
TILPAS 

FORTEGNELSER



1.  Gå til dashboardet, og scroll ned til   
”Fortegnelser”, tryk nu ”Rediger”.

2.   Gennemgå fortegnelserne én efter én 
og tilpas det præudfyldte efter behov.

11.1 Tilpas fortegnelser
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11.2 Eksempel

1.   Tjek, at det præudfyldte passer, og hvis ikke tilpas i tekstboksen under spørgsmålet.  

2.   Tryk på  ikonet med i’et, hvis du gerne vil have mere information



11.3 Eksempel

1. Slut af med at trykke på ’næste slide’ 2.   Gentag derefter processen med den 
næste fortegnelse. Husk at gemme til sidst.
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11.4 Gem
1. På sidste side kan du vælge mellem ’gem’ 
og ’gem og afslut’

2. Vælg kun ’gem og afslut’  hvis du er 
færdig med at tilpasse fortegnelsen. 
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12
SEND OPGAVEN VIDERE
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12.1 Gå ind på dashboardet, scroll ned 
til fortegnelser. Tryk nu på pilen. 
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12.2 Tryk på knappen ’udsend
spørgeskema’ tryk derefter på 
’inviter’.
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12.3 Indtast oplysninger og tryk
på ’inviter’
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TILFØJ NYE BRUGERE

13
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13.1 Gå til firma-indstillinger
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13.2 Tryk på ’brugere’
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13.3 Tryk på ’opret’
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13.4 Indtast oplysninger og tryk på ’opret’
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14

HENT RAPPORT



14.1 Hent rapport

1.   Tryk på ”dashboard” i menuen.

2.   Scroll ned til ’fortegnelser’. 

3. Hent rapporten ved at trykke på ”Download”, og find den downloadede rapport på din 
computer.
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