[bookmark: _GoBack]Vejledning til udfyldelse af privatlivspolitikken
Det er vigtigt, at du selv tilretter privatlivspolitikken, sådan at den stemmer overens med jeres brug af medarbejdernes oplysninger.
Alle felter med gult skal du ændre. 
Derudover er der nogle felter, som kræver en konkret vurdering i forhold til, hvordan I bruger oplysninger. PLA har forud fyldt alle felterne, men det betyder ikke, at felterne er udtømmende. Videregiver I fx oplysninger om medarbejderne til andre end dem, som står i privatlivspolitikken, skal det tilføjes i feltet. 
Læs mere om det nedenfor
 
	1. Typer af oplysninger og formål 
	Her skal du sætte kryds i boksene alt efter hvilke oplysninger, du gør brug af om dine medarbejdere.

Det vil ikke være alle typer af de følsomme oplysninger, som er relevante for dig at behandle.

Derimod vil der være mange af de almindelig oplysningerne, som er relevant for dig at have. 

Har du andre end de oplysninger, som vi har oplistet, så skal du tilføje dem privatlivspolitikken. 

Bruger du oplysninger til andre formål end dem, som vi har oplistet, så skal du tilføje dem privatlivspolitikken. 


	2. Kilder
	Intet skal rettes her


	3. Det juridiske grundlag for indsamling og behandling af personoplysninger
	Her skal du særlig være opmærksom på afsnittet om kontrolforanstaltninger. 

Du skal slette afsnittene om logning, brug af nøglebrik/kort, videoovervågning på klinikken, optagelser af telefonsamtaler, hvis ikke I gør brug af de beskrevne tiltag. 

Ønsker du at iværksætte kontrolforanstaltninger, skal dette varsles.

	4. Frivillighed
	Intet skal rettes her

	5. Videregivelse af dine oplysninger
	Overvej, om der skal angives andre modtagere.
Dvs. videregiver I medarbejdernes oplysninger til andre end dem, der er oplistet.


	6. Overførsel af personoplysninger til databehandlere
	Benytter I jer af andre databehandlere end dem, som står opført, skal de skrives i feltet. 



	7. Overførsler til tredjelande
	Intet skal rettes her

	8. Opbevaringsperiode
	Intet skal rettes her

	9. Dine rettigheder
	Intet skal rettes her

	10.  Kontakt
	Indsæt kontaktoplysninger 



