”Ggr det meste selv” Igsningen udbydes i et samarbejde mellem LOS og DP Solutions, er et brancherettet kursus- og
arbejdsforlgb, hvor 10-15 LOS virksomheder i en vekselvirkning mellem undervisning og kyndig vejledning af DP
Solutions eksperter, selv gennemfgrer den praktiske proces der sikrer at virksomheden skal kunne overholde de nye
regler om behandling af persondata der gzelder fra den 25.maj 2018.

”Ggr det meste selv” Igsningen er saerligtvelegnet til mindre og mellemstore virksomheder og DP Solutions tilstraeber,
at procesforlgbene gennemfgres i holdaf 10til 15 virksomheder indenfor samme eller lignende brancher. Under selve
procesforlgbet opdeles holdet i undergrupper der tilknyttes hver sin konsulent fra DP Solution. Undergrupperne
tilstreebes sammensat, sa virksomhederne i hver undergruppe samarbejder gennem hele forlgbet, szerligti den
praktiske mellemfase (3). Undergrupperne sammensattes primaert sa der opnas stgrst mulig synergieffekt for
gennemfgrelse af procesforlgbet. Procesforlgbene gennemfgres regionaltudover landet, sa der tillige gives mulighed
for at undergrupperne er geografisk teet pa hinanden og fremtidigt netvaerk lettere kan etableres.

”"Ggr det meste selv” Igsningen forudseetter, at virksomheden er klar til atallokerede ngdvendige ressourcer allerede
fra forberedelsesfasen (1) starter fgr fgrste kursusdag (2) der for alvor starter procesforlgbet. Procesforlgbet kan
gennemfgres af én repraesentant fra hver virksomhed. Men vi anbefaler, at der deltager 2 fra hver virksomhed for at
der kan samarbejdes igennem hele procesforlgbet. Det giver ogsa en stgrre forankring hjemme i den enkelte
virksomhed nar mere end en enkelt person er godt inde i det faglige og processen. Vi hartaget hgjde for dette ved at
gore det gkonomisk attraktivtat tilmelde deltager nummer to.

MALSZATNING

Den samlede malsaetning med ”Ggr det meste selv” Igsningen er at scette deltagerne og de virksomheder de kommer
fra, i stand til at gennemfgre et systematisk forlgb der afdeekker hvorledes virksomhedens behandling af
personoplysninger faktisk finder sted og hvordan denne behandling kan organiseres sa den holder sigindenfor deregler
om behandling af persondata der geelder fra den 25. maj 2018. De deltagende virksomheder har efter procesforlgbet
udarbejdet baggrundsdokumentation og en (indholds-)fortegnelse over de persondata der behandles i virksomheden
og er godt pa vej til at have udarbejdet gyldigt dokumentationsmateriale samt have en plan for arbejdet frem til at
overholde de nye regler om behandlingaf persondata der geelder fra den 25. maj 2018 inden den 25. maj 2018.

Gennem hele procesforlgbet benytter vi DP Solutions digitale compliance platform hvor der oprettes alle ngdvendige
dokumenter. Platformen bruges ogsa som kommunikationsplatformemed chat, Wikipedia og webinarer.

Du finder undervisere og konsulenter pa DP Solutions web-side (klik) her.

Tidsrum: 9:00-17:00 for begge seminarer

FASER STED MATERIALER

(1) FORBEREDELSESFASEN Hjemmearbejde Fglgende materiale bgr arkiveres
Straks tilmelding er modtaget hos LOS, starter (uploades) pa saerligt share hos
forberedelserne i jeres egen virksomhed. DP Solutions inden fgrste kursus-

I bliver tildeltet seerligtsharehos DP Solutions hvor | kan dag:

arkivere (uploade) altdet relevante materialesom skal e Oversigtover organisation
bruges pa seminarets fgrste dag og videre i processen. o organisationsdiagram
| bgr udarbejde og arkivere (uploade) oversigt over jeres o vedtaegter
organisation, oversigtover og aftaler med IT-leveran- o driftsoverenskomster
dgrer og eksterne parter, som behandler persondata for o enkeltaftaler

jer. e OQversigtover ITleverandgrer

| bgr ogsa arkivere (uploade) hvad | har af retningslinjer e |T-kontrakter

og politikker for behandlingafalleformer for person- e Databehandleraftaler
oplysninger ogl ma gerne danne jer et overblik over e Anmeldelse til Datatilsynet
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hvilke forskellige personoplysninger | behandleri
virksomheden.

I skal naturligvis kun arkivere(uploade) det materialel
har.Formalet med processener bl.a.atfinde ud af

praecisthvad | mangler.

Allerede i denne fasekan | kommunikere med de
undervisere der tager jer gennem processen.

”Godt begyndt er halvt fuldendt”

® Retningslinjer og politikker for
behandlingaf persondata

® Personalehdndbog

® Procesbeskrivelser vedr.
behandling af persondata

® Oglignende materialer

Gennemfgre IT-sikkerhedstest

(2) OPSTARTS- OG MOBILISERINGSFASEN Seminar - Medbringes pa seminaret:
Med udgangspunkt i forhandskendskabettil de workshop
deltagende virksomheder gennemgar vi om formiddagen e Oversigtover organisation
netop de bestemmelser i forordningen som gelder og o organisationsdiagram
har betydning for jeres virksomhed. o vedtaegter
o driftsoverenskomster
e Vi afklare,om|skal haveen DPO o enkeltaftaler
e Vi gennemgar hvad der preaecistliggeri kravet e OQversigtover ITleverandgrer
om dokumentation o |T-kontrakter
e Vigennemgar reglerne om databehandleraftaler e Databehandleraftaler
e Vi gennemgar hvilkeregler som gelder for e Anmeldelse til Datatilsynet
behandlingafde forskellige personoplysninger e Retningslinjer og politikker for
e Vi gennemgar den registreredes rettigheder behandlingaf persondata
e Vi gennemgar den dataansvarlige-og e Personalehandbog
databehandlerens pligter e Procesbeskrivelser vedr.
e Vi gennemgar reglerne om IT-sikkerhed behandlingaf persondata
e Viafklareroml starien situation, hvor | skal e Oglignende materialer
lave konsekvensanalyser.
Udleveres pa seminaret:
Om eftermiddagen arbejder vi i virksomhedsrelevante
grupper med hvor og hvordan de nye regler pavirker e "“Fortegnelses-regneark”
jeres virksomhed. e Fortegnelsesdokument
Vi opstiller en arbejdsplan for hvad der skal afdaekkes i e Dokumentationsskabelon/er
egen virksomhed. Med udgangspunkt i virksomheds -
relevante eksempler pa dokumentationsmateriale
arbejder vi med hvilkebehov der er ijeres virksomhed.
(3) MELLEMFASEN Hjemmearbejde Der arbejdes videre med:

I skal tilbagei egen organisation oggennemfg@re en
dataflowanalysei det sakaldt”Fortegnelsesoversigt”’, og
med udgangspunkt i konklusionernefra seminaret skal i
kortlaegge hvad jeres fortegnelse skal indeholde, hvor |
skal havedatabehandleraftaler oghvad de skal
indeholde.

Hvordanskaber | et lovligtbehandlingsgrundlag, hvordan
indretter | organisationen ogITsystemer salkan
handtere den registreredes rettigheder.

Skal jeres IT-kontrakter andres og eller jeres IT-politikker
og retningslinjer sa delever op til forordningen.

| arbejder sammen med DP-solutions konsulenter pa
vores digitalecompliance platform.

e "Fortegnelsesoversigt”

e Fortegnelsesdokument

e Dokumentationsskabelon/er
Samt fortsat arkivering
(upload) af dokumentations-
materiale.
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(4) KONKLUSIONSFASE (TO DO fase)

Med udgangspunkt i feelles problemstillinger som
mellemfasen har afdaekket saetter vi fokus pa disse
omrader og understgtter - hvor det er muligt—
regelafklaringen med afggrelser fra datatilsynet.

I virksomhedsrelevante grupper gennemgar vi jeres
dataflowanalyse, fortegnelsesoversigt,
databehandleraftaler, IT-politikker og retningslinjer.

Formalet er at | pa seminaret gennemfgre de sidste
opdateringer sal har et "brutto” fortegnelsesdokument
og hver enkelt virksomhed opstiller vi en "to do" liste
over de tiltagsom skal ivaerksaettes i egen organisation
nar | kommer hjem.

Seminar -
workshop

Medbringes pa seminaret:

e Qversigtover organisation
o organisationsdiagram
o vedtaegter
o driftsoverenskomster
o enkeltaftaler
e OQversigtover ITleverandgrer
e |T-kontrakter
e Databehandleraftaler
e Anmeldelse til Datatilsynet
e Retningslinjer og politikker for
behandlingafpersondata
e Personalehandbog
e Procesbeskrivelser vedr.
behandlingafpersondata
e Oglignende materialer
e Fortegnelsesdokument

e Dokumentationsskabelon/er

OPF@LGNING, det videre arbejde og KLAR-seminar

KLAR-seminaret er den 3. og sidste dag der afslutter "Ggr-det-meste-selv” processforlgbet for alle brancher og alle

procesforlgb.

Man kan saledes tilmelde sig et af de KLAR-seminarer der afholdes en gang om maneden, som passer tidsmaessigt i
forhold til hvor lang tid man skal bruge for at ggre sig klar til seminaret efter 2 kursusdag. Det vurderes i samarbejde

med DP Solution hvornar den enkelte virksomhed er klar til KLAR-seminar.

Pa KLAR-seminaret gennemgar vi resultatet af virksomhedens arbejde og holder det op imod alledissekrav, punkt for

punkt.

Derudover arbejdes der ogsa pa hvordan det sikres, atimplementeringen hjemme i virksomheden er tilstraekkeligtil at

man er KLAR.

Hvis virksomheden har fulgt procesforlgbet, udarbejdet de ngdvendige dokumenter og fastlagt og implementeret de

kraevede politikker virksomheden KLAR.

HAC/KTH/- LOS special 4 og fremefter - 10.11.2017
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