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[bookmark: _Toc228269767]Behandlingsansvarlig

· Firmanavn: [Indsæt firmanavn]
· Navn: [Indsæt navn]
· Adresse: [Indsæt adresse]
· Tlf.nr.: [Indsæt tlf.nr.]
· CVR-nr.: [Indsæt CVR-nummer] 
[bookmark: _Toc228269768]Behandlingsaktiviteter
[bookmark: _Toc228269769]Forespørgsler 
· Formål: Behandling af diverse forespørgsler. 
· Kategorier af personoplysninger: Navn, telefonnummer, e-mail.
· Kategorier af registrerede: Potentielle klienter.
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra f – legitim interesse.
· Opbevaringstid: Maksimalt 6 mdr. efter besvarelse. 
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere).

[bookmark: _Toc228269770]Virksomhedsadministration
· Formål: Samarbejde for at drive forretningen.
· Kategorier af personoplysninger: Navn, adresse, telefonnummer, e-mail.
· Kategorier af registrerede: Leverandører, branchekolleger, samarbejdspartnere.
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra f – legitim interesse
· Opbevaringstid: Ubegrænset eller ved anmodning om sletning.
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere).

[bookmark: _Toc228269771]Regnskabsføring
· Formål: Overholdelse af regnskabsmæssige forpligtelser, herunder særligt bogføringsloven.
· Kategorier af personoplysninger: Navn, adresse, telefonnummer, e-mail, købshistorik.
· Kategorier af registrerede: Klienter i forløb.
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra c – retlig forpligtelse.
· Opbevaringstid: 6,5 år (bogføringsloven).
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere). Skattestyrelsen (ved anmodning).

[bookmark: _Toc228269772]Journalføring
· Formål: At kunne tilbyde et sammenhængende, nærværende og frugtbart terapiforløb. 
· Kategorier af registrerede: Klienter i forløb.
· Kategorier af ’ikke-følsomme’ personoplysninger: Klientnummer og generelle journalnotater.
· Kategorier af ’strafbare’ personoplysninger: Journalnotater i form af informationer om lovovertrædelse og afsoning. 
· Kategorier af ’følsomme’ personoplysninger: Journalnotater i form af race og etnisk oprindelse, politisk overbevisning, religiøs eller filosofisk overbevisning, helbredsoplysninger og seksuelle forhold eller seksuel orientering.
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra a - samtykke. Udtrykkeligt samtykke. 
· Opbevaringstid: Maksimalt 5 år efter afslutning af terapiforløb eller ved klientens anmodning om sletning.
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere).

[bookmark: _Toc228269773]Klientkort
· Formål: At kunne dokumentere karakteren af ydelser i forhold til reglerne om momsfritagelse. 
· Kategorier af registrerede: Klienter i forløb.
· Kategorier af ’ikke-følsomme’ personoplysninger: Internt klientnummer og forløbsdato.
· Kategorier af ’følsomme’ personoplysninger: Helbredsoplysninger. 
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra a - samtykke. Udtrykkeligt samtykke.
· Opbevaringstid: 6,5 år efter afslutning af terapiforløb (bogføringsloven). 
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere). Skattestyrelsen (ved anmodning).

[bookmark: _Toc228269774]Nyhedsbreve
· Formål: At kunne informere løbende om mine produkter og ydelser. 
· Kategorier af registrerede: Klienter i forløb, potentielle klienter og samarbejdspartnere.
· Kategorier af ’ikke-følsomme’ personoplysninger: Navn og e-mail.
· Lovgrundlag: GDPR, artikel 6, stk. 1, litra a - samtykke. 
· Opbevaringstid: Indtil ophør af udsendelse af nyhedsbrev eller ved modtagerens anmodning om sletning.
· Modtagere: Eksterne leverandører (databehandlere).

[bookmark: _Toc228269775]Sikkerhedsforanstaltninger
Anvendelsen af sikkerhedsforanstaltninger er baseret på en risikovurdering af hver enkelt behandlingsaktivitet. Der er de strammeste sikkerhedsforanstaltninger, når behandlingsaktiviteten indeholder følsomme oplysninger.
[bookmark: _Toc228269776]Sikkerhedstiltag
· Stærke adgangskoder som ændres jævnligt
· Krypteret e-mail
· Løbende opdatering af IT-software 
· Opdateret antivirusprogram 
· Pseudonymisering af følsomme oplysninger. Følsomme oplysninger og identifikationsoplysninger opbevares på forskellige platforme.
· 2 x adgangskode på følsomme oplysninger: Følsomme oplysninger er altid opbevaret bag to forskellige adgangskoder. 
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[bookmark: _Toc228269777]Hjælpeark – til internt brug
[bookmark: _Toc228269778]Personoplysninger
Eksempler på typer af ikke-følsomme personoplysninger:
· Identifikationsoplysninger: navn, adresse, telefonnummer, e-mail
· Økonomiske forhold: løn, formue, kontonummer
· Oplysninger om karriere og arbejdsplads
· Familieforhold
· Boligforhold
· Alle andre oplysninger end strafbare og følsomme
Alle typer af personoplysninger om strafbare forhold:
· Information om lovovertrædelser
· Information om afsoning
Alle typer af følsomme personoplysninger:
· Race og etnisk oprindelse
· Politisk overbevisning
· Religiøs eller filosofisk overbevisning
· Fagforeningsmæssige tilhørsforhold
· Genetiske data
· Biometriske data med henblik på entydig identifikation
· Helbredsoplysninger
· Seksuelle forhold eller seksuel orientering
[bookmark: _Toc228269779]Lovgrundlag
Eksempler på relevante lovgrundlag:
· GDPR, artikel 6, stk. 1, litra a – samtykke
· GDPR, artikel 6, stk. 1, litra b – kontraktlig forpligtelse
· GDPR, artikel 6, stk. 1, litra c – retlig forpligtelse
· GDPR, artikel 6, stk. 1, litra f – legitim interesse
Datatilsynets vejledning
https://www.datatilsynet.dk/Media/639100302293656658/Fortegnelse.pdf


