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Formal

Nyborg Kommunes ”"Retningslinjer for anvendelse af mail og anden digital
kommunikation” definerer hvor laenge mails med fglsomme/fortrolige

personoplysninger ma ligge i personlige Outlook-postkasser
Op til 30 dage eller sa laenge, der er et arbejdsbetinget behov. Det er

lederen, som vurderer, hvornar der er tale om et arbejdsbetinget behov.
GDPR oprydningsrapporten viser et overblik over personhenfgrbare data i j:”‘
din mailboks. _PDF

Ved hjzelp af kategoriserede personoplysninger, vil rapporten understgtte
dine muligheder for at foretage den ngdvendige oprydning af disse mails.
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https://intranet.nyborg.dk/da/it-og-digitalisering/i-sikkerhed-og-gdpr/i-sikkerhedsbeskrivelsen/regler-og-retningslinjer/
https://intranet.nyborg.dk/da/it-og-digitalisering/i-sikkerhed-og-gdpr/i-sikkerhedsbeskrivelsen/regler-og-retningslinjer/
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Mail og login

Hav tillid til afsender:
Emne: “"GDPR oprydningsrapport”
Fra: Noreply-DataAndMore — nrdm@nyborg.dk

Du bliver bedt om at logge ind
med din Microsoft bruger, nar du Sign n to your account

Log in with your Microsoft 365 account. The
issword are the same as you use for your

abner linket. T et

Logind med Microsoft365 Bl



mailto:nrdm@nyborg.dk
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Forsiden

Forklaring pa fanerne — hvor finder man hvad?

SLETTET

DATAS{ET viser indeholder DISPENSATION
antal mal!s{ du §kal mails du har indeholder
tage stilling til valgt at slette igangvaerende sager

GDPR oprydningsrapport

Der er felgende muligheder i oprydningsrapporten:
1. “Dispensation” - markér data med “Dispensation” safremt data vedrerer en igangvaerende sag. Data der er markeret med
2. "Fejlklassificeret” - markér data med "Fejlklassificeret” hvis du mener den pagaeldende data ikke indeholder GDPR relate
bliver undtaget fra GDPR oprydningen.

“skraldespands-ikon” - Alt data, der markeres med "skraldespanden® bliver slettet permanent hver nat. Det kan indtil da ses undsg

De samme 3 links
til vejledning og
videoer som i
mailen

i her for at se en vejledningsvideo omhandlende oprydningsrapporten. Veelg videoen, der omhandler automatisk sletning.
her for at lzese om GDPR Data klassifikation.

her for at laese om, hvordan data kan gendannes efter sletning.

Fold ud/ind for
mere vejledning
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Klassificering

Kategorier af personoplysninger — hvorfor skal det slettes?

Klasse:
CPR-nummer

Brug det lille ”+” til at
abne den enkelte mail

Opsigelse af
medarbejder

Rekruttering

Helbredsoplysninger

Arsag til klassificering
er angivet i teksten

=
2023/10/0308:35 20230929 _210054.jpg /
Mazerker: Klasse: @QERGLETIVE e
m Kilde: Mail
o hmps@nyborg.dk> Sendt post> VS: Ang. Udlevering af kontoudtog til Nyborg kommune> 20230929_210054.jpg @
B conTENT
CPR ml--'-'1| DANISH_PERSONAL_ID_CPR]| - DANISH PERSONAL ID CPR n -

Arsag er angivet
i margen
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Oprydning

Den praktiske del — hvordan ggr jeg?

Her dbnes
Skraldespanden

De tre prikker abner
genvej til undtagelserne
(beholde mails):

| Dispensation |

[ Fejlklassificeret

oS
2022/12/14 10:40 Undervisning i GDPR og I-sikkerhed 25. januar H
MSG Kilde: Mail

Valg ”Dispensation” safremt data vedrarer en igangvaerende sag. Data forbliver i rapporten under fanen
DISPENSATION indtil markeringen fjernes.

Veaelg ”’Fejlklassificeret” hvis du mener data ikke indeholder GDPR relateret persondata. Data undtages fra
GDPR oprydningen. Fjernes fra rapporten, men ikke fra Outlook.

[+] 2023/09/25 11:33 VS: Underskrevet dokument [ Arbejdsiravaer | o Fejlklassificeret
MG |

Skraldespands-ikon - Alt data, der markeres med ”skraldespanden” bliver slettet permanent hver nat. Det
kan indtil da ses under fanen "SLETTET" for oven i rapporten.



Behov for yderligere hjaelp?

1. Laes Nyborg Kommunes egen Spgrgsmal & Svar

2. Klik her for at se en vejledningsvideo omhandlende
oprydningsrapporten. Vaelg videoen, der omhandler
automatisk sletning.

3. Klik her|for at leese om GDPR Data klassifikation.

4. Klik her for at laese om, hvordan data kan gendannes
efter sletning.

5. Skriv til dpo@nyborg.dk

Nyborg - Danmarks Riges Hjerte
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https://dataandmore.com/guide/
https://support.dataandmore.com/da/knowledge/data-classification
https://support.dataandmore.com/da/knowledge/n%C3%A5r-l%C3%B8sningen-sletter-data
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