

Tjekliste for letning af persondata i lokalforeninger

	Medie 
	Information 
	Kontrol udført (dato)

	Outlook mail – indbakke
	Mails i indbakken, der indeholder persondata skal slettes.
	

	Outlook mail – sendt post 
	Sendt post der indeholder persondata skal slettes.
	

	Outlook mail – Kladder 
	Kladder der indeholder persondata skal slettes.
	

	Outlook mail – arkiv 
	Post i arkivmappen må ikke indeholde persondata.
	

	Outlook mail – slettet post
	Slettet post der indeholder persondata skal slettes, så det bliver slettet permanent.
	

	Microsoft Forms
	Tilmeldinger, der indeholder persondata slettes hurtigst muligt efter afholdt arrangement.
	

	Nemtilmeld
	Tilmeldinger, der indeholder persondata slettes hurtigst muligt efter afholdt arrangement. Nemtilmeld har dog i mange tilfælde automatisk sletning.
	

	E-Boks
	Sørg for at slette tidligere børneattester.
	

	OneDrive – Billeder 
	Billeder med personer skal slettes.
	

	OneDrive – Dokumenter 
	Dokumenter, der indeholder persondata skal slettes eller persondataen anonymiseres.
	

	Computer - Skrivebord
	Der skal ikke ligge persondata på computerens skrivebord.
	

	Computer - Overførsler
	Der skal ikke ligge persondata i mappen ’Overførsler’ på computeren.
	

	Computer – Dokumenter 
	Der skal ikke ligge dokumenter med persondata på computeren.
	

	Computer – papirkurv
	Tøm.
	

	Fysisk opbevaret dokumenter 
	Markuler dokumenter med persondata eller opbevar dem sikkert i aflåst skab.
	

	Mobil - SMS
	SMS-beskeder der indeholder persondata skal slettes. OBS: Vær opmærksom på billeder i SMS’er. For at slette billeder, gå ind i SMS’en og klik på kontakten øverst. Derefter kan du se alle de billeder, I har delt med hinanden og de kan slettes.
	

	Mobil – Noter
	Noter, der indeholder persondata skal slettes.
	

	Mobil – Billeder 
	Billeder, der kan indeholde persondata skal slettes.
	

	Sociale medier
	Slet så vidt muligt billeder og beskeder, der indeholder persondata.
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