Handtering af persondata

Som ansat studiestartskoordinator er du omfattet af EU’s persondataforordning (GDPR) og skal overholde
reglerne for handtering af personoplysninger. Overtraedelse af GDPR kan medfgre store bgdestraffe. En
personoplysning er enhver form for oplysning om en fysisk person, der kan henfgres til den pageeldende.
Der skelnes mellem forskellige typer af personoplysninger:

Almindelige Fglsomme personoplysninger
personoplysninger
e Navn e Helbredsmaessige forhold
e E-mail e Seksuelle forhold
e Adresseoplysninger e Etnisk baggrund
e Mobilnummer e Politisk eller religigs overbevisning
e Betalingsoplysninger CPR-nummeret er ikke en fglsom personoplysning, men der
geelder szerlige forhold for personnummeret, da dette er en
fortrolig oplysning

| jeres arbejde kan | komme i situationer, hvor | har brug for at opbevare personoplysninger og skal her
veere opmarksomme pa at overholde nedenstaende retningslinjer:

I ma kun indsamle de persondata om studerende/frivillige tutorer, der er strengt ngdvendige for at
Ipse jeres opgaver. Det vil typisk veere navn og kontaktinformationer.

Nar | sender mails til flere modtagere, skal | benytte BCC feltet, sa den der modtager mailen ikke
kan se, hvem | ellers har sendt den til.

Hvis de studerende/frivillige tutorer skriver personfglsomme oplysninger til jer pa mail, skal | ggre
afsenderen opmaerksom p3, at | behandler dem fortroligt og hvad | ggr med dem.

Personfglsomme oplysninger skal behandles med hgj grad af beskyttelse. | jeres funktion som
koordinerende tutor skal | derfor altid benytte jeres studentermail, der er krypteret. P4 samme
made skal | til enhver tid kontakte tutorer og studerende via studentermail. Modtager | en mail fra
en privat mail, skal | besvare pa deres studentermail.

| skal passe godt pa personfglsomme oplysninger (fx allergier, sygdom), sa ingen andre end jer far
adgang til dem. De skal opbevares pa et sikkert sted og aldrig pa computerens skrivebord.

Er der behov for at udvise szerlige hensyn til studerende, er det i orden at notere dette (fx handicap
ift. aktiviteter), men igen skal det vaere fortroligt og sikkert opbevaret og uden adgang for andre.

| har tavshedspligt om alle persondata — alene ngdvendige data til at Igse jeres opgaver kan deles
internt i jeres team.

| skal slette alle persondata, nar | ikke laengere har brug for dem — slet gerne mails med det samme
— husk ogsa at slette i ‘afsendt post’ og ’slettet post’



Offentligggrelse af billeder og video

Offentligggrelse af billeder og video pa internettet og pa sociale medier af genkendelige personer betragtes
som elektronisk behandling af personoplysninger og er derfor ogsa omfattet af persondataforordningen.
Dette gaelder ogsa i lukkede Facebook grupper. Hvis | ikke har skriftligt samtykke fra de pagaeldende
personer, skal | veere opmaerksomme pa fglgende ved offentligggrelse af billeder og video:

Portreetbilleder kraever altid samtykke og kan ikke offentligggres uden. Portraetbilleder defineres
som billeder, hvor formalet netop er at afbillede/portraettere en eller flere bestemte personer. Det
kunne for eksempel vaere holdbilleder eller billeder hvor der er gjenkontakt med kameraet. Har |
brug for samtykkeerklzeringer, kan | kontakte fakultetets studiestartsansvarlige.

Situationsbilleder kan offentligggres uden forudgdende at have indhentet samtykke.
Situationsbilleder defineres i denne sammenhang som billeder, hvor en aktivitet eller en situation
er det egentlige formal med billedet. Det kunne for eksempel vaere en gruppe studerende i gang
med en aktivitet.

Billedet skal vaere harmligst. Det betyder, at personerne pa billeder ikke med rimelighed ma kunne
fele sig udstillet, udnyttet eller kraenket. Hvorvidt et billede er harmligst, er en helhedsvurdering.
Der skal tages hensyn til karakteren af billedet, sammenhangen hvori billedet optraeder og
formalet med offentligggrelsen.

Eksempel: Et billede af to genkendelige personer, der kysser, vil normalt ikke veere harmlgst. Dette
vil veere en intim situation, der kan vaere kraenkende at offentligggre. OBS: Billeder af besggende pa
en bar, natklub, diskotek eller lignende vil altid kraeve samtykke

Sporg altid, hvis | er i tvivl

Kommunikation med nye studerende
Alle informationer til nye studerende skal inden studiestart ga gennem fakultetet.

Hvis | vaelger at oprette sider eller grupper pa sociale medier, skal de studerende selv anmode om
adgang. | skal vaere opmaerksomme p3, at sociale medier ikke kan anvendes som primaer
informationskanal, da nogle studerende maske ikke har en profil pa det pagaldende medie.

Nar de studerende har takket 'JA’ til deres plads i Igbet af den fgrste uge af august, kan vi traekke listen over
arets optagne studerende. Fakultetet sender herefter en velkomstmail med praktiske informationer og
henviser dem til MitSDU, hvor de finder deres informationer.

Informationer fra studenterforeninger mm vil ogsa kommunikeres ud via MitSDU.

Alle informationer skal veere tilgeengelige pa MitSDU.
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